
 

 

 

 

 

 

 

NORMAS	DE	ORGANIZACIÓN	Y	FUNCIONAMIENTO	

CURSO 2024‐25	

I.E.S. SALVADOR ALLENDE 

FUENLABRADA	
	



Página 2

Normas de organización y funcionamiento 24-25 I.E.S. Salvador Allende

	

TITULO I SISTEMA ORGANIZATIVO DEL INSTITUTO ............................................................................ 4 

CAPÍTULO 1.- ORGANIGRAMA .......................................................................................................................... 4 

CAPÍTULO 2.- ÓRGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO ................................................................................ 4 

Artículo 1: El Consejo Escolar ......................................................................................................................... 4 

Artículo 2: El Claustro de profesores ............................................................................................................... 7 

CAPÍTULO 3.- ÓRGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO ......................................................................... 9 

Artículo 1: El equipo directivo ......................................................................................................................... 9 

Artículo 2: El Director ..................................................................................................................................... 9 

Artículo 3: El Jefe de Estudios ....................................................................................................................... 11 

Artículo 4: El Secretario ................................................................................................................................. 12 

Artículo 5: Las Jefaturas de Estudio adjuntas ................................................................................................ 12 

CAPÍTULO 4.- ÓRGANOS DE COORDINACIÓN DOCENTE .......................................................................... 13 

Artículo 1: El Departamento de Orientación .................................................................................................. 13 

Artículo 2: El Jefe del Departamento de Orientación ..................................................................................... 14 

Artículo 3: El Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares ............................. 14 

Artículo 4: Los Departamentos Didácticos ..................................................................................................... 15 

Artículo 5: Los Jefes de los Departamentos Didácticos .................................................................................. 16 

Artículo 6: La Comisión de Coordinación Pedagógica .................................................................................. 17 

Artículo 7: Los profesores tutores .................................................................................................................. 18 

Artículo 8: La junta de profesores .................................................................................................................. 19 

CAPÍTULO 5.- CAUCES DE PARTICIPACIÓN DE LOS PADRES Y ALUMNOS ....................................... 20 

Artículo 1: La asociación de padres de alumnos ............................................................................................ 20 

Artículo 2: El delegado de grupo ................................................................................................................... 21 

Artículo 3: La junta de delegados ................................................................................................................... 22 

Artículo 4: La asamblea de clase .................................................................................................................... 23 

Artículo 5: La asociación de alumnos ............................................................................................................ 23 

CAPÍTULO 6.- SOBRE EL PERSONAL NO DOCENTE ..................................................................................... 24 

Artículo 1: El personal de administración ...................................................................................................... 24 

Artículo 2 : El personal auxiliar de información y control ............................................................................. 25 

Artículo 3: El personal de limpieza ................................................................................................................ 25 

Artículo 4: Otro personal ............................................................................................................................... 25 

TÍTULO II: REGULACIÓN DEL FUNCIONAMIENTO ............................................................................... 27 

CAPÍTULO 1.- FUNCIONES DEL PROFESOR DE GUARDIA ...................................................................... 27 

Artículo 1.-Funciones del profesor de guardia ............................................................................................... 27 

Artículo2.-Organización de las guardias ........................................................................................................ 28 

Artículo 3.-Partes de guardia ......................................................................................................................... 28 

Artículo 4.-Modo de proceder ........................................................................................................................ 28 

CAPÍTULO 2.- ENFERMEDADES Y ACCIDENTES DE ALUMNOS ............................................................ 29 

Artículo 1.-Alumnos de 1º y 2º E.S.O ............................................................................................................... 29 

Artículo 2.-Alumnos de 3º, 4ºE.S.O., Bachilleratos y Formación Profesional ................................................ 29 

CAPÍTULO 3.- LA BIBLIOTECA ..................................................................................................................... 32 

Artículo 1.Normas Generales ......................................................................................................................... 32 



Página 3

Normas de organización y funcionamiento 24-25 I.E.S. Salvador Allende

Artículo 2 Del Horario ................................................................................................................................... 32 

Artículo 3.Del acceso a los fondos ................................................................................................................. 32 

Artículo 4.Del uso de los ordenadores de la Biblioteca .................................................................................. 34 

Artículo 5.De la Hemeroteca .......................................................................................................................... 34 

Artículo 6.Del uso de la Biblioteca como aula ............................................................................................... 34 

Artículo 7.De los alumnos que pudieran acuden a la Biblioteca como sanción ............................................. 34 

CAPÍTULO 4.- AULAS CON MEDIOS INFORMÁTICOS .............................................................................. 38 

Artículo 1.-Funciones responsable informática y medios audiovisuales ......................................................... 38 

Artículo 2.-Incidencias y mantenimiento de los equipos ................................................................................. 39 

Artículo 3.-Normas básicas de funcionamiento de audiovisuales ................................................................... 39 

Artículo 4.-Los pasos a seguir para utilizar los medios audiovisuales es el siguiente .................................... 40 

Artículo 5.-Normas de uso del Aula de Informática ........................................................................................ 41 

CAPÍTULO 5.- ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS .................................... 42 

Artículo 1.-Directrices Generales ................................................................................................................... 42 

Artículo 2.-Requisitos que se deben cumplir antes de realizar la actividad .................................................... 43 

Artículo 3.-Requisitos que se deben cumplir después de realizar la actividad ............................................... 44 

CAPÍTULO 6.- GESTIÓN DE FOTOCOPIAS .................................................................................................. 44 

Artículo 1: La realización de las fotocopias seguirá las siguientes normas ................................................... 44 

CAPÍTULO 7.-GESTIÓN ECONÓMICA .......................................................................................................... 45 

CAPÍTULO 8.-ENTRADAS Y SALIDAS DEL CENTRO ................................................................................ 47 

Artículo 1: Horario de apertura y cierre del centro ....................................................................................... 47 

Artículo 2: La entrada y salida de alumnos .................................................................................................... 47 

CAPÍTULO 9.-UTILIZACIÓN DE ESPACIOS DEL CENTRO ........................................................................ 47 

Artículo 1.- La utilización de espacios en periodos no lectivos ..................................................................... 47 

TÍTULO III: REGULACIÓN DE LA CONVIVENCIA ................................................................................... 48 

CAPÍTULO 1.- LAS NORMAS DE AULA ....................................................................................................... 48 

Artículo 1: El cuidado y mantenimiento del aula se atendrá a las siguientes reglas ...................................... 48 

Artículo 2: La responsabilidad y reparación de daños ................................................................................... 48 

CAPÍTULO 2.- ENTRADAS Y SALIDAS DEL AULA .................................................................................... 48 

Artículo 1: Las entradas y salidas del aula se llevarán a cabo ....................................................................... 48 

CAPÍTULO 3.- LAS NORMAS GENERALES DE CONDUCTA.................................................................... 49 

Artículo 1.-Las Normas de Conducta ............................................................................................................. 49 

Artículo 2.-Obligaciones de los alumnos ........................................................................................................ 49 

Artículo 3.-El profesorado .............................................................................................................................. 50 

Artículo 4.-Faltas de disciplina. Clasificación................................................................................................ 50 

Artículo 5.-Faltas leves ( Artículo 12 Decreto15/2007) .................................................................................. 51 

Artículo 6.-Faltas graves (Artículo 13 Decreto15/2007) ............................................................................... 51 

Artículo 7.-Las faltas graves se corregirán con las siguientes sanciones ....................................................... 52 

Artículo 8: Respeto al Proyecto Educativo del Centro ................................................................................... 52 

Artículo 9.-Respeto y obediencia a los responsables del instituto y a las normas del centro .......................... 52 

Artículo 10.-Utilización de espacios del centro .............................................................................................. 53 

ARTÍCULO 11.-REALIZACIÓN DE PRUEBAS ESCRITAS ........................................................................................... 53 

Artículo 12.- Faltas muy graves (Artículo 14 Decreto15/2007) ..................................................................... 54 



Página 4

Normas de organización y funcionamiento 24-25 I.E.S. Salvador Allende

Artículo 13.-Las faltas muy graves se corregirán con las siguientes sanciones .............................................. 54 

Artículo 14.- (Artículo 16 Decreto15/2007) Órganos competentes para la adopción de sanciones ................ 55 

Artículo 15.- (Artículo 17 Decreto15/2007) Criterios para la adopción de sanciones ................................... 56 

Artículo 16.- (Artículo 18 Decreto15/2007) Circunstancias atenuantes y agravantes ..................................... 56 

CAPÍTULO 4.- PROCEDIMIENTO SANCIONADOR ..................................................................................... 57 

ANEXO ................................................................................................................................................................. 60 

TIPIFICACIÓN DE CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA DEL CENTRO. 60 

TÍTULO IV ASISTENCIA Y EVALUACIÓN .................................................................................................. 61 

CAPÍTULO 1.-FALTAS DE ASISTENCIA DE LOS ALUMNOS .................................................................... 61 

Artículo 1.- Asistencia a clase ........................................................................................................................ 61 

Artículo 2.- Comunicación de las faltas de asistencia .................................................................................... 61 

Artículo 3.-Medidas a tomar ante las faltas de asistencia: Protocolo de absentismo ..................................... 61 

Artículo 4.- Puntualidad ................................................................................................................................. 63 

Artículo 5.- Falta colectiva (Huelga) .............................................................................................................. 63 

Artículo 6.- Medidas a tomar por el profesor /a en su asignatura .................................................................. 63 

Artículo 7.- Asistencia a clases de recuperación ............................................................................................ 65 

Artículo 8.- Asistencia a clases del curso anterior al que está matriculado ................................................... 65 

Artículo 9.- Asistencia a clase de asignaturas aprobadas .............................................................................. 65 

Artículo 10.- Renuncia a convocatorias en Ciclos Formativos ....................................................................... 65 

CAPÍTULO 2.-LA EVALUACIÓN ................................................................................................................... 65 

Artículo 1.-Criterios ....................................................................................................................................... 65 

Artículo 2.-Procedimiento de reclamación en el centro (Orden de 28 de agosto de 1995) ............................ 66 

Artículo 3.-Procedimiento de revisión de la calificación final obtenida en un área o materia ....................... 66 

Artículo 4.-Reclamación tramitada a través de Dirección .............................................................................. 67 

 



Página 5

Normas de organización y funcionamiento 24-25 I.E.S. Salvador Allende

TITULO I SISTEMA ORGANIZATIVO DEL INSTITUTO 
 

Capítulo 1.- ORGANIGRAMA 
 

Capítulo 2.- ÓRGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO 
 

Artículo 1: El Consejo Escolar 
Es el órgano de participación de los distintos miembros de la comunidad educativa constituida por: 

 El director del instituto que será su presidente 

 1 jefe de estudios 

 Siete profesores elegidos por el claustro 

 Tres padres de alumnos de los cuales dos son elegidos por votación por todos los padres y uno 

designado por el A.M.P.A 

 Cuatro alumnos elegidos por votación entre ellos 

 Un representante del personal no docente elegido por votación 

 Un Concejal o representante del Ayuntamiento 

 Un representante propuesto por las organizaciones empresariales o instituciones laborales que 

tendrá voz pero no derecho a voto. 

 El secretario o en su caso el administrador que será el secretario del Consejo escolar, con voz 

pero sin voto 

 Proceso de Elección 

Conforme a lo establecido en el R.O.C («BOE» núm. 45, de 21 de febrero de 1996) y la Orden de 28 de 

febrero de 1996, por la que se regula la elección de los Consejos Escolares y órganos unipersonales de 

gobierno de centros públicos de Educación Infantil, Educación Primaria y Educación Secundaria. (BOE 

de 5 de marzo). 

 Reuniones 

 Al menos las cinco establecidas en la ley; una por trimestre y otras dos, una a principio de 

curso y otra al final. 

 Se podrán convocar otras reuniones cuando el presidente o al menos un tercio de sus 

miembros lo considere oportuno. 

 Los padres y alumnos (especialmente en la tutoría) recibirán información sobre el Consejo 

Escolar (qué es, cuáles son sus funciones...) sobre todo en época de elecciones. 

 Para aumentar la comunicación entre representantes y representados, los alumnos utilizarán 

la Junta de Delegados para recoger y transmitir información 

 Los consejeros escolares de padres podrán elaborar una circular antes y después de cada 

consejo para informar sobre temas que afecten a las familias. 

 

 Duración de las reuniones 

Como máximo 2 horas y media; en caso de que se prolongue más de este tiempo se 
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continuará en plazo máximo de 48 horas 

 Documentación previa y orden del día 

El presidente convocará al menos con 7 días de antelación al Consejo, incluyendo en la 

convocatoria la documentación necesaria sobre los temas a tratar. 

Cualquier miembro de la comunidad educativa podrá proponer la inclusión de puntos en el 

orden del día previa comunicación (con la suficiente antelación) al secretario del centro. 

 Evaluación del consejo escolar: 

Autoevaluación del consejo escolar como órgano colegiado, utilizando los siguientes 

instrumentos: 

 Actas 

 Cuestionario en el que se valorarán:  

 Operatividad de las reuniones 

Grado de cumplimiento de los acuerdos 

Funcionamiento de las comisiones 

Implicación de la comunidad educativa con el consejo escolar 

 

 Funciones: 

a) Aprobar y evaluar los proyectos y las normas establecidas en la normativa 

b) Aprobar y evaluar la programación general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del 

Claustro del profesorado en relación con la planificación y organización docente.  

c) Conocer las candidaturas a la dirección y los proyectos de dirección presentados por los candidatos. 

 d) Participar en la selección del director o directora del centro en los términos que la presente Ley 

establece. Ser informado del nombramiento y cese de los demás miembros del equipo directivo. En su 

caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoría de dos tercios, proponer la revocación 

del nombramiento del director o directora. 

 e) Decidir sobre la admisión del alumnado con sujeción a lo establecido en esta Ley y disposiciones 

que la desarrollen. 

f) Impulsar la adopción y seguimiento de medidas educativas que fomenten el reconocimiento y 

protección de los derechos de la infancia. 

 g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la convivencia en el 

centro, la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la no discriminación, la prevención del acoso 

escolar y de la violencia de género y la resolución pacífica de conflictos en todos los ámbitos de la 

vida personal, familiar y social. 

 h) Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicación de las medidas educativas, de 

mediación y correctoras velando por que se ajusten a la normativa vigente. Cuando las medidas 

correctoras adoptadas por el director o directora correspondan a conductas del alumnado que 

perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o 

tutores legales o, en su caso, del alumnado, podrá revisar la decisión adoptada y proponer, en su caso, 

las medidas oportunas. 
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 i) Promover progresivamente la conservación y renovación de las instalaciones y equipo escolar para 

la mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la obtención de recursos complementarios. 

 j) Fijar las directrices para la colaboración, con fines educativos y culturales, con las 

Administraciones locales y con otros centros, entidades y organismos. 

 k) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolución del rendimiento escolar y los 

resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro. 

 l) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a petición de la Administración competente, 

sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestión, así como sobre aquellos 

otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.  

m) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.  

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administración educativa. 

Comisión de convivencia 

Composición: 

 Director del centro 

 Al menos 1 Jefe de estudios 

 1 profesor/ a, 

 1 alumno/ a 

 1 padre o madre. 

 Podrán ser invitados miembros del Departamento de Orientación y otros miembros si se 

considera oportuno. 

Reuniones: Cuando la situación lo requiera, al menos una vez al trimestre. 

Según el Decreto 3 2/2019, de 9 de abril, del Consejo de Gobierno, por el que se establece el marco 

regulador de la convivencia en los centros docentes de la Comunidad de Madrid, será competencia de 

esta comisión: 

a) Promover que las actuaciones en el centro favorezcan la convivencia, el respeto, la tolerancia, el 

ejercicio efectivo de derechos y el cumplimiento de deberes, la igualdad entre hombres y mujeres, así 

como proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la convivencia en el 

centro la prevención y lucha contra el acoso escolar y la LGTBIfobia. 

b) Proponer el contenido de las medidas a incluir en el plan de convivencia del centro. 

c) Impulsar entre los miembros de la comunidad educativa el conocimiento y la observancia de las 

normas de convivencia. 

d) Evaluar periódicamente la situación de la convivencia en el centro y los resultados de aplicación de las 

normas de convivencia. 

e) Informar de sus actuaciones al Claustro de profesores y al Consejo Escolar del centro, así como de los 

resultados obtenidos en las evaluaciones realizadas. 

f) Elaborar el plan de convivencia y las normas de convivencia, así como sus modificaciones. 

g) Participar en las actuaciones de planificación, coordinación y evaluación del plan de convivencia. 

h) Velar porque las normas de convivencia de aula estén en consonancia con las establecidas con carácter 
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general para todo el centro. 

Informar de sus actuaciones al Claustro de Profesores y al Consejo Escolar del Centro, al menos dos 

veces a lo largo del curso, así como de los resultados obtenidos en las evaluaciones realizadas 

Comisión económica 

Composición: Director del centro, Secretario, 1 profesor, 1 padre ,1 P.A.S y 1 alumno, de entre los 

miembros del C.E. 

Reuniones: Al menos 1 reunión al trimestre y excepcionalmente siempre que sea necesario. 

Funciones: 

1) Análisis de presupuestos 

2) Control de gastos 

3) Revisión de facturas 

4) Propuestas de compras 

Comisión de baremación 

Composición: Todos los miembros del Consejo Escolar. 

Reuniones: Todas las necesarias a partir de que se abre el periodo de admisión de solicitudes de 

plazas para alumnos en el centro. 

Funciones: Decidir sobre la admisión de alumnos conforme a la legislación. 

Comisión de obras e Infraestructuras 

Composición: Director del centro, secretario, 1profesor, 1padre y 1alumno, de entre los miembros del 

C.E. 

Reuniones: Cuando sea necesario 

Funciones: Promover la renovación de las instalaciones y equipamiento del instituto, y vigilar su 

conservación. 

Artículo 2: El Claustro de profesores 

El claustro, órgano propio de participación de los profesores en el Instituto, tiene la responsabilidad 

de planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos los aspectos educativos del mismo. 

El claustro será presidido por el director y estará integrado por la totalidad de los profesores que 

presten servicios en el instituto 

La asistencia a las sesiones del claustro es obligatoria para todos sus miembros 

El claustro se reunirá, como mínimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque el director o lo 

solicite un tercio, al menos, de sus miembros. Será preceptiva, además , una sesión al principio de 

curso y otra al final del mismo 

 

Orden del día: 

Siempre que sea posible se dará por escrito la información oportuna que se vaya a incorporar en el orden 

del día (se enviará por correo electrónico). Las actas serán actas de acuerdos. 

Funciones: 
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a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboración de los proyectos 

del centro y de la programación general anual. 

b) Aprobar y evaluar la concreción del currículo y todos los aspectos educativos de los proyectos y 

de la programación general anual. 

c) Fijar los criterios referentes a la orientación, tutoría, evaluación y recuperación de los alumnos. 

d) Promover iniciativas en el ámbito de la experimentación y de la investigación pedagógica y en la 

formación del profesorado del centro. 

e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la selección del director 

en los términos establecidos por la presente Ley. 

f) Conocer las candidaturas a la dirección y los proyectos de dirección presentados por los 

candidatos. 

g) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolución del rendimiento escolar y los 

resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro. . Información por 

parte de Jefatura de Estudios de los resultados de las evaluaciones comparándolas con las 

anteriores 

h) Informar las normas de organización y funcionamiento del centro. 

i) Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y la imposición de sanciones y velar por que 

éstas se atengan a la normativa vigente. 

j) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro. 

k) Analizar y Aprobar los criterios pedagógicos para la elaboración de los horarios de los 

alumnos. 

l) Aprobar la planificación general de las sesiones de evaluación y calificación y el 

calendario de exámenes o de pruebas extraordinarias. 

m) Analizar y valorar trimestralmente la situación económica del instituto. El secretario 

elabora un informe, que se pasa a los Departamentos y en un Claustro se recogen las 

valoraciones generales. 

n) Conocer las relaciones del instituto con las instituciones de su entorno y con los centros 

de trabajo.
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Capítulo 3.- ÓRGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO 

Artículo 1: El equipo directivo 

Composición: 

Director, Jefes de Estudios diurno y vespertino, secretario, cuatro Jefes de Estudios adjuntos. 

Reuniones: 

Dos días a la semana y siempre que sea necesario. El funcionamiento del equipo directivo es de 

forma colegiada, las decisiones se toman por consenso y se da el reparto de tareas. 

Funciones: 

a) Velar por el buen funcionamiento del centro 

b) Estudiar y presentar al claustro y consejo escolar propuestas para facilitar y fomentar la 

participación coordinada de toda la comunidad educativa en la vida del centro 

c) Proponer procedimientos de evaluación de las distintas actividades y proyectos del centro 

y colaborar en las evaluaciones externas de su funcionamiento 

d) Proponer a la comunidad escolar actuaciones de carácter preventivo que favorezcan las 

relaciones entre los distintos colectivos que la integran y mejoren la convivencia en el centro. 

e) Dar a conocer el funcionamiento del centro a través de la carpeta del profesor, la página 

web, redes sociales,agenda de los alumnos, reuniones con alumnos y padres 

f) Adoptar las medidas necesarias para la ejecución coordinada de las decisiones del consejo 

escolar y del claustro en el ámbito de sus respectivas competencias. 

g) Establecer los criterios para la elaboración del proyecto del presupuesto. 

h) Elaborar la memoria administrativa del centro. 

i) Elaborar la propuesta del proyecto educativo del centro, la programación general anual y 

la memoria final de curso. 

j) Aquellas otras funciones que delegue en él el consejo escolar, en el ámbito de su 

competencia. 

Artículo 2: El Director 

a) Funciones: 

a) Ostentar la representación del instituto y representar oficialmente a la Administración 

educativa en el instituto, sin perjuicio de las atribuciones de las demás autoridades 

educativasCumplir y hacer cumplir las leyes y demás disposiciones vigentes. 

b) Dirigir y coordinar todas las actividades del instituto, de acuerdo con las disposiciones 

vigentes, sin perjuicio de las competencias de los restantes órganos de gobierno. 

c) Colaborar con los órganos de la Administración educativa en todo lo relativo al logro de 

los objetivos del centro, así como formar parte de los órganos consultivos de la dirección 

provincial que se establezcan al efecto. 

d) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al instituto y controlar la asistencia al 

trabajo. Aplicar el régimen disciplinario de todo el personal adscrito al instituto, así como 

realizar la propuesta, cuando corresponda, de incoación de expedientes. 

e) Mantener las relaciones administrativas con la Dirección provincial y proporcionar la 
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información que sea requerida por autoridades educativas competentes 

f) Gestionar los medios materiales del instituto. 

g) Autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del instituto y ordenar los pagos. 

h) Visar las certificaciones y documentos oficiales del instituto 

i) Designar y proponer el cese de los restantes miembros del equipo directivo, así como 

designar y cesar a los jefes de departamento y a los tutores de con el procedimiento 

establecido en este Reglamento 

j) Ejecutar, en el ámbito de su competencia, los acuerdos colegiados. 

k) Fomentar y coordinar la participación de los distintos sectores de la comunidad 

educativa y procurar los medios precisos para la más eficaz ejecución de sus respectivas 

competencias, garantizando el derecho de reunión de profesores, alumnos, padres y personal 

de administración y servicios. 

l) Elaborar, con el resto del equipo directivo, la propuesta de proyecto educativo y de la 

programación general anual del instituto, de acuerdo con las directrices y criterios establecidos 

por el consejo escolar del mismo y con las propuestas formuladas por el claustro, y, asimismo, 

velar por correcta aplicación. 

m) Convocar y presidir los actos académicos, el consejo escolar, el claustro y la comisión de 

coordinación pedagógica del instituto. 

n) Promover e impulsar las relaciones del instituto con las instituciones de su entorno y 

facilitar la adecuada coordinación con otros servicios formativos de la zona. Junto con el 

departamento de Orientación. 

o) Elevar al director provincial la memoria anual sobre las actividades y situación general 

del instituto. 

p) Promover las relaciones con los centros de trabajo que afecten a la formación de los 

alumnos y a su inserción profesional y firmar los convenios de colaboración, una vez 

informados por el consejo escolar, entre el instituto y los mencionados centros. 

q) Facilitar la información sobre la vida del instituto a los distintos sectores de la 

comunidad escolar. 

r) Adoptar medidas adecuadas para que el P.E.C. pueda ser conocido y consultado por 

todos los miembros de la comunidad escolar así como padres y profesores interesados en el 

centro aún sin formar parte de él. 

s) Favorecer la evaluación de todos los proyectos y actividades del instituto y colaborar 

con la Administración educativa en las evaluaciones externas que periódicamente se lleven a 

cabo 

t) Favorecer la convivencia en el instituto y garantizar el procedimiento para imponer las 

correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes, con el reglamento 

de régimen interior y con los criterios fijados por el consejo escolar. 

u) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros de acuerdo con las 

disposiciones vigentes. 
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Artículo 3: El Jefe de Estudios 

Funciones: 

a) Ejercer, por delegación del director y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente 

en todo lo relativo al régimen académico. 

b) Sustituir al director en caso de ausencia o enfermedad 

c) Coordinar las actividades de carácter académico, de orientación y complementarias de 

profesores y alumnos, en relación con el proyecto educativo, los proyectos curriculares de 

etapa y la programación general anual y, además, velar por su ejecución. 

d) Elaborar, en colaboración con los restantes miembros del equipo directivo, los horarios 

académicos de alumnos y profesores de acuerdo con los criterios aprobados por el claustro 

y con el horario general incluido en la programación general anual, así como velar por su 

estricto cumplimiento 

e) Coordinar las actividades de los Jefes de departamento. 

f) Coordinar y dirigir la acción de los tutores, con la colaboración, en su caso, del 

departamento de orientación y de acuerdo con el plan de orientación académica y 

profesional y del plan de acción tutorial. 

g) Coordinar, con la colaboración del representante del claustro en el centro de profesores y 

recursos, las actividades de perfeccionamiento del profesorado, así como planificar y 

organizar las actividades de formación de profesores realizadas por el instituto. 

h) Organizar los actos académicos. 

i) Fomentar la participación de los distintos sectores de la comunidad escolar, especialmente 

en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su organización y apoyando el 

trabajo de la junta de delegados. 

j) Participar en la elaboración de la propuesta de proyecto educativo y de la programación 

general anual, junto con el resto del equipo directivo 

k) Favorecer la convivencia en el instituto y garantizar el procedimiento para imponer las 

correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes, lo establecido 

en el reglamento de régimen interior y los criterios fijados por el consejo escolar. 

Comisión de Convivencia. 

l) Cualquier otra función que le pueda ser encomendada por el director dentro de su ámbito 

de competencia 

Artículo 4: El Secretario. 

Funciones: 

a) Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las directrices del 

director. 

b) Actuar como secretario de los órganos colegiados de gobierno del instituto, levantar acta 

de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del director. 

c) Custodiar los libros y archivos del instituto. 

d) Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados. 
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e) Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado. Jefe de estudios 

Adjunto, que lo hace a través de los Jefes de Departamento y familias profesionales. 

f) Custodiar y coordinar la utilización de los medios, informáticos, audiovisuales y del resto 

del material didáctico. 

g) Ejercer, por delegación del director y bajo su autoridad, la jefatura del personal de 

administración y de servicios adscrito al instituto. 

h) Elaborar el anteproyecto de presupuesto del instituto. 

i) Ordenar el régimen económico del instituto, de conformidad con las instrucciones del 

director, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes 

j) Velar por el mantenimiento material del instituto en todos sus aspectos de acuerdo con las 

indicaciones del director. 

k) Participar en la elaboración de la propuesta de proyecto educativo y de la programación 

general anual, junto con el resto del equipo directivo. 

l) Cualquier otra función que le pueda ser encomendada por el director dentro de su ámbito 

de competencia. 

Artículo 5: Las Jefaturas de Estudio adjuntas 

b) Funciones: 

a) Las funciones del jefe de estudios adjunto vienen reguladas en el Artículo 39.2  del 

R.O.C. de 26 de enero de 1996 que dice: 

"Las funciones del jefe de estudios adjunto serán las que en él delegue el jefe de 

estudios, siéndole asignadas éstas por el director." 

Estas funciones se definen a principio de curso, en base a las necesidades del 

Centro.
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Capítulo 4.- ÓRGANOS DE COORDINACIÓN DOCENTE. 

Artículo 1: El Departamento de Orientación 

Funciones: 

a) Formular propuestas al equipo directivo y al claustro relativas a la elaboración o 

modificación del proyecto educativo del instituto y la programación general anual 

b) Elaborar, de acuerdo con las directrices establecidas por la comisión de coordinación 

pedagógica y en colaboración con los tutores, las propuestas de organización de la 

orientación educativa, psicopedagógica, profesional y del plan de acción tutorial, y 

elevarlas a la comisión de coordinación pedagógica para su discusión y posterior 

inclusión en los proyectos curriculares de etapa. 

c) Contribuir al desarrollo de la orientación educativa, psicopedagógica y profesional de los 

alumnos, especialmente en lo que concierne a los cambios de ciclo o etapa, y a la elección 

entre las distintas opciones académicas, formativas y profesionales. 

d) Contribuir al desarrollo del plan de orientación académica y profesional y del plan de 

acción tutorial y elevar al consejo escolar una memoria sobre su funcionamiento al final 

del curso 

e) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las 

adaptaciones curriculares apropiadas para los alumnos con necesidades educativas 

especiales, y elevarla a la comisión de coordinación pedagógica, para su discusión y 

posterior inclusión en los proyectos curriculares de etapa. 

f) Colaborar con los profesores del instituto, bajo la dirección del jefe de estudios, en la 

prevención y detección temprana de problemas de aprendizaje, y en la programación y 

aplicación de adaptaciones curriculares dirigidas a los alumnos que lo precisen, entre 

ellos los alumnos con necesidades educativas especiales y los que sigan programas de 

diversificación. 

g) Realizar la evaluación psicológica y pedagógica previa prevista en el artículo 13 del Real 

Decreto 1007/91, de 14 de junio, por el que se establecen las enseñanzas mínimas 

correspondientes a la enseñanza secundaria obligatoria. 

h) Asumir la docencia de los grupos de alumnos que le sean encomendados, de acuerdo con 

las normas que se dicten al efecto y con lo previsto en el artículo 13 y 14 del Real Decreto 

1007/91, de 14 de junio, y los artículos 5 y 6 del Real Decreto 1701/91, de 29 de 

noviembre. 

i) Participar en la elaboración del consejo orientador que, sobre el futuro académico y 

profesional del alumno, ha de formularse según lo establecido en el artículo 15.2 del Real 

Decreto 1007/91 de 14 de junio al término de la educación secundaria obligatoria. 

j) Formular propuestas a la comisión de coordinación pedagógica sobre los aspectos 

psicopedagógicos del proyecto curricular. 

k) Promover la investigación educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de sus 

miembros. ,junto con la comisión de investigación pedagógica del claustro 
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l) Organizar y realizar actividades complementarias en colaboración con el departamento 

correspondiente. 

m) En los institutos donde se imparta formación profesional específica, coordinar la 

orientación laboral y profesional con aquellas otras Administraciones o instituciones 

competentes en la materia. 

n) Elaborar el plan de actividades del departamento y, a final de curso, una memoria en la 

que se evalúe el desarrollo del mismo. 

 

Artículo 2: El Jefe del Departamento de Orientación 

Funciones: 

a) Participar en la elaboración del proyecto curricular de etapa. 

b) Redactar el plan de actividades del departamento y la memoria final de curso. 

c) Dirigir y coordinar las actividades del departamento. 

d) Convocar y presidir las reuniones ordinarias del departamento y las que, con carácter 

extraordinario, fuera preciso celebrar.. Coordinar y presidir las reuniones con los 

coordinadores de tutores 

e) Elaborar y dar a conocer a los alumnos la información relativa a las actividades del 

departamento. 

f) Coordinar la organización de espacios e instalaciones, adquirir el material y el 

equipamiento específico asignado al departamento y velar por su mantenimiento 

g) Promover la evaluación de la práctica docente de su departamento y de los distintos 

proyectos y actividades del mismo. 

h) Colaborar en las evaluaciones que sobre el funcionamiento y las actividades del instituto 

promuevan los órganos de gobierno del mismo o la Administración educativa. 

i) Velar por el cumplimiento del plan de actividades del departamento 

j) Redactar las actas correspondientes con lo tratado en las reuniones del Departamento. 

Artículo 3: El Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares 

c) Funciones: 

a) Participar en la elaboración del proyecto curricular de etapa. 

b) Elaborar el Programa anual de las actividades complementarias y extraescolares en el que 

se recogerán las propuestas de los departamentos, de los profesores, de los alumnos y de 

los padres 

c) Elaborar y dar a conocer a los alumnos la información relativa a las actividades del 

departamentos 

d) Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboración con el 

claustro, los departamentos, la junta de delegados de alumnos, las asociación de padres y 

de alumnos y, en su caso, del equipo educativo de las residencias 

e) Coordinar la organización de los viajes de estudios, los intercambios escolares y cualquier 

tipo de viajes que se realicen con los alumnos. 
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f) Distribuir los recursos económicos destinados por el consejo escolar a las actividades 

complementarias y extraescolares. 

g) Organizar la utilización de la biblioteca del instituto. 

h) Elaborar una memoria final de curso con la evaluación de las actividades realizadas que se 

incluirá en la memoria de la dirección. 

Artículo 4: Los Departamentos Didácticos 

Composición: 

Profesores que imparten las asignaturas propias de dicho Departamento 

Reuniones: 

Una reunión semanal en el horario que se establezca a principio de curso por departamento o  por 

comisiones. 

Comisiones: 

Se pueden crear comisiones para atender a las distintas etapas ( E.S.O ,Bachilleratos, Ciclos 

formativos  y optativas) 

Funciones: 

a) Formular propuestas al equipo directivo y al claustro relativo a la elaboración o 

modificación del proyecto educativo del instituto y la programación general anual. 

b) Formular propuestas a la comisión de coordinación pedagógica relativas a la elaboración 

o modificación de los Proyectos curriculares de etapas. 

c) Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programación didáctica de las 

enseñanzas correspondientes a las áreas, materias y módulos integrados en el 

departamento, bajo la coordinación y dirección del jefe del mismo, y de acuerdo con las 

directrices generales establecidas por la comisión de coordinación pedagógica. La 

programación didáctica incluirá, para cada etapa, los aspectos señalados en este 

Reglamento. 

d) Promover la investigación educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de sus 

miembros. 

e) Mantener actualizada la metodología didáctica. 

f) Colaborar con el departamento de orientación, bajo la dirección del jefe de estudios, en la 

prevención y detección temprana de problemas de aprendizaje, y elaborar la 

programación y aplicación de adaptaciones curriculares para los alumnos que los 

precisen, entre ellos los alumnos con necesidades educativas especiales y los que sigan 

programas de diversificación. 

g) Organizar y realizar actividades complementarias en colaboración con el departamento 

correspondiente. 

h) Organizar y realizar las pruebas necesarias para los alumnos de bachillerato o de ciclos 

formativos con materias o módulos pendientes y, en su caso, para los alumnos libres 

i) Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluación que los alumnos 

formulen al departamento y dictar los informes pertinentes. 
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j) Elaborar, a final de curso, una memoria en la que se evalúe el desarrollo de la 

programación didáctica, la práctica docente y los resultados obtenidos 

k) Proponer materias optativas dependientes del departamento, que serán impartidas por los 

profesores del mismo. 

d) Evaluación de su funcionamiento: 

Los Departamentos didácticos evaluaran su funcionamiento, para concluir en un plan de mejora, a 

través de: 

1) Las actas de las reuniones 

2) Proyectos en los que ha intervenido 

3) Actividades realizadas 

4) Seguimiento de la programación 

5) Investigación educativa 

6) Colaboración con otros Departamentos 

7) Análisis de resultados 

Artículo 5: Los Jefes de los Departamentos Didácticos 

Funciones: 

a) Participar en la elaboración del proyecto curricular de etapa, coordinar la elaboración de la 

programación didáctica de las áreas, materias o módulos que se integran en el 

departamento y la memoria final de curso, así como redactar ambas. 

b) Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento. 

c) Participar en las reuniones de la C.C.P. donde se recogerán las propuestas hechas en ella 

para su posterior debate en las reuniones del Departamento y llevar las conclusiones a la 

C.C.P. 

d) Convocar y presidir las reuniones ordinarias del departamento y las que, con carácter 

extraordinario, fuera preciso celebrar. 

e) Elaborar y dar a conocer a los alumnos la información relativa a la programación, con 

especial referencia a los objetivos, los mínimos exigibles y los criterios de evaluación, 

utilizando todos los cauces de información disponibles en el centro 

f) Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los exámenes para los alumnos de 

bachillerato o ciclos formativos con materias o módulos pendientes, alumnos libres, y de 

las pruebas extraordinarias, siempre en coordinación con la jefatura de estudios. Presidir la 

realización de los ejercicios correspondientes y evaluarlos en colaboración con los 

miembros del departamento. 

g) Velar por el cumplimiento de la programación didáctica del departamento y la correcta 

aplicación de los criterios de evaluación. 

h) Recoger en las actas correspondientes lo tratado en las reuniones de los Departamentos 

i) Resolver las reclamaciones de final de curso que afecten a su departamento, de acuerdo 

con las deliberaciones de sus miembros, y elaborar los informes pertinentes. 
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j) Coordinar la organización de espacios e instalaciones, adquirir el material y el 

equipamiento específico asignado al departamento, y velar por su mantenimiento 

k) Promover la evaluación de la práctica docente de su departamento y de los distintos 

proyectos y actividades del mismo. 

l) Colaborar en las evaluaciones que sobre el funcionamiento y las actividades del instituto 

promuevan los órganos de gobierno del mismo o la Administración educativa 

m) Coordinar la programación de los ciclos formativos.(*) 

n) Colaborar con el jefe de estudios y con los departamentos correspondientes en la 

planificación de la oferta de materias y actividades de iniciación profesional en la 

educación secundaria obligatoria, y de materias optativas de formación profesional de base 

en el bachillerato. 

o) Colaborar con el equipo directivo en el fomento de las relaciones con las empresas e 

instituciones que participen en la formación de los alumnos en el centro de trabajo.(*) 

(*) En jefes de los departamentos de familia profesional 

Artículo 6: La Comisión de Coordinación Pedagógica 

Reuniones 

Semanales de toda la C.C.P. o bien por comisiones por etapas 

Competencias 

a) Establecer las directrices generales para la elaboración y revisión de los proyectos 

curriculares de etapa. 

b) Supervisar la elaboración y revisión, así como coordinar y responsabilizarse de la 

redacción de los proyectos curriculares de etapa y su posible modificación, y asegurar su 

coherencia con el proyecto educativo del instituto. 

c) Establecer las directrices generales para la elaboración y revisión de las programaciones 

didácticas de los departamentos, del plan de orientación académica y profesional y del 

plan de acción tutorial, incluidos en el proyecto curricular de etapa. 

d) Proponer al claustro los proyectos curriculares para su aprobación. ( en el que queden 

reflejadas las distintas propuestas realizadas en la C.C.P. , para ser votadas en Claustro) 

e) Velar por el cumplimiento y posterior evaluación de los proyectos curriculares de etapa. 

f) Proponer al claustro la planificación general de las sesiones de evaluación y calificación y 

el calendario de exámenes o pruebas extraordinarias, de acuerdo con la jefatura de 

estudios. 

g) Proponer al claustro de profesores el plan para evaluar el proyecto curricular de cada 

etapa, los aspectos docentes del proyecto educativo y la programación general anual, la 

evolución del rendimiento escolar del instituto y el proceso de enseñanza. 

h) Fomentar la evaluación de todas las actividades y proyectos del instituto, colaborar con 

las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los órganos de gobierno o de la 

Administración educativa e impulsar planes de mejora en caso de que se estime necesario, 

como resultado de dichas evaluaciones. 
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i) La CCP tendrá además aquellas competencias que le encomiende el Consejo escolar o el 

Claustro y que se deriven de su función específica 

Evaluación: 

Cumplimiento del plan establecido en la PGA. 

Efectividad de la información trasmitida desde la C.C.P.  a los Departamentos y viceversa. 

Artículo 7: Los profesores tutores 

Reuniones: 

Los tutores se reunirán, con el Departamento de Orientación y Jefatura de Estudios, una vez a 

la semana para los grupos de ESO y, en función de las necesidades para el resto de los grupos. 

Funciones: 

a) Participar en el desarrollo del plan de acción tutorial y en las actividades de orientación, 

bajo la coordinación del jefe de estudios y en colaboración con el departamento de orientación del 

instituto 

b) Coordinar el proceso de evaluación de los alumnos de su grupo. 

c) Organizar y presidir la junta de profesores y las sesiones de evaluación de su grupo. 

d) Facilitar la integración de los alumnos en el grupo y fomentar su participación en las 

actividades del instituto. 

e) Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas y profesionales. 

f) Colaborar con el departamento de orientación del instituto, en los términos que establezca 

la jefatura de estudios. 

g) Encauzar las demandas e inquietudes de los alumnos y mediar, en colaboración con el 

delegado y subdelegado del grupo, ante el resto de los profesores y el equipo directivo en los 

problemas que se planteen. 

h) Coordinar las actividades complementarias para los alumnos del grupo. 

i) Informar a los padres, a los profesores y a los alumnos del grupo de todo aquello que les 

concierna, en relación con las actividades docentes y complementarias y con el rendimiento 

académico. 

j) Facilitar la cooperación educativa entre los profesores y los padres de los alumnos. 

k) Explicarán la agenda a los alumnos, su utilidad y la obligación de traerla siempre al 

centro. 

l) La elaboración del programa formativo del módulo, en colaboración con el profesor de 

formación y orientación laboral y con el responsable designado a estos efectos por el centro de 

trabajo.(*) 

m) La evaluación de dicho módulo, que deberá tener en consideración la evaluación de los 

restantes módulos del ciclo formativo y, sobre todo, el informe elaborado por el responsable 

designado por el centro de trabajo sobre las actividades realizadas por los alumnos en dicho 

centro.(*) 

n) La relación periódica con el responsable designado por el centro de trabajo para el 

seguimiento del programa formativo, a fin de contribuir a que dicho programa se ajuste a la 
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cualificación que se pretende.(*) 

o) La atención periódica, en el centro educativo, a los alumnos durante el período de 

realización de la formación en el centro de trabajo, con objeto de atender a los problemas de 

aprendizaje que se presenten y valorar el desarrollo de las actividades correspondientes al programa 

de formación.(*) 

p) Gestionar el pago de transporte público a los alumnos que hayan realizado las prácticas 

formativas en empresas y su asistencia haya sido superior al 85% del programa formativo, 

adjuntando billetes originales del transporte público utilizado y fotocopia de la tarjeta del abono 

transporte en el caso de su utilización.(*) 

(*) En ciclos formativos de formación profesional 

q) Coordinar con el resto del equipo docente la definición del plan de formación y llevarlo a cabo, 

conjuntamente con el tutor o tutora dual de la empresa u organismo equiparado. 

r) Preparar a la persona en formación para su incorporación al o a los periodos de formación en 

empresa u organismo equiparado.  

s) Velar, en colaboración directa con el tutor o tutora dual de empresa u organismo equiparado, por el 

aprendizaje y aprovechamiento correctos de la persona a formar durante los periodos de formación 

en la empresa. 

t) Colaborar con el tutor o tutora dual de la empresa u organismo equiparado en la valoración de la 

adquisición de los resultados de aprendizaje previstos.  

u) Velar por que en el desarrollo del proceso de formación se tome en consideración el principio de 

igualdad de trato y no discriminación de forma efectiva, así como la igualdad de trato y de 

oportunidades entre mujeres y hombres.  

v) Velar por la no discriminación por razón de discapacidad. 1 

Artículo 8: La junta de profesores 

Funciones: 

a) Llevar a cabo la evaluación y el seguimiento global de los alumnos del grupo, estableciendo 

las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, en los términos establecidos por la 

legislación específica sobre evaluación. 

A las Juntas de evaluación podrán asistir el delegado y subdelegado de la clase (si alguno 

no pudiese se elegirá a otra persona de la clase) a la parte en la que se exponen cuestiones 

colectivas del alumnado, con el fin de valorar conjuntamente con sus profesores las marcha 

del grupo durante un periodo concreto. El procedimiento a seguir en la Junta de 

Evaluación será el siguiente: 

Se avisará a los delegados de la fecha y hora de la Junta con suficiente antelación. 

Se realizará una asamblea de clase para preparar lo que se lleva a la Junta, lo que implicará 

una reflexión sobre el rendimiento, la forma de trabajo, las relaciones, las actitudes, el 

cumplimiento de las normas y la elaboración de un informe con las conclusiones de los 

                                                      
1 tutor/a dual del centro formativo.Ley Orgánica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenación e integración de la Formación 

Profesional. Articulo 65 
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alumnos, ayudados por el tutor. 

El delegado expondrá el informe y cada uno de los profesores podrá expresar su 

opinión, el delegado recogerá estas opiniones. 

Una vez celebrada la Junta, se celebrará otra asamblea para transmitir al grupo las 

conclusiones de la Junta de Evaluación. 

b) Establecer las actuaciones necesarias para mejorar el clima de convivencia del grupo. 

c) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo las 

medidas adecuadas para resolverlos. 

d) Procurar la coordinación de las actividades de enseñanza y aprendizaje que se propongan 

a los alumnos del grupo. 

e) Conocer y participar en la elaboración de la información que, en su caso, se proporcione a 

los padres o tutores de cada uno de los alumnos del grupo 
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CAPÍTULO 5.- CAUCES DE PARTICIPACÓN DE LOS PADRES Y ALUMNOS 

Artículo 1: La asociación de padres de alumnos. 

Funciones: 

a) Elevar al consejo escolar propuestas para la elaboración del proyecto educativo y de la 

programación general anual. 

b) Informar al consejo escolar de aquellos aspectos de la marcha del instituto que consideren 

oportuno. 

c) Informar a todos los miembros de la comunidad educativa de su actividad. 

d) Recibir información del consejo escolar sobre los temas tratados en el mismo, así como el 

orden del día de dicho consejo antes de su realización, con el objeto de poder elaborar 

propuestas. 

e) Elaborar informes para el consejo escolar a iniciativa propia o a petición de éste. 

f) Elaborar propuestas de modificación del reglamento de régimen interior. 

g) Formular propuestas para la realización de actividad complementarias. 

h) Conocer los resultados académicos globales y la valoración que de los mismos realice el 

consejo escolar. 

i) Recibir un ejemplar del proyecto educativo, de los Proyectos curriculares de etapa y de sus 

modificaciones. 

j) Recibir información sobre los libros de texto y los materiales didácticos adoptados por el 

centro. 

k) Fomentar la colaboración entre todos los miembros de la comunidad educativa. 

l) Utilizar las instalaciones del centro en los términos que establezca el consejo escolar. 

Artículo 2: El delegado de grupo. 

Los alumnos tienen el deber de participar en la vida y funcionamiento del centro. 

Funciones: 

a) Asistir a las reuniones de la junta de delegados y participar en sus deliberaciones. 

b) Exponer a los órganos de gobierno y de coordinación didáctica las sugerencias y 

reclamaciones del grupo al que representan. 

- En el siguiente orden, 1º Profesor, 2º Tutor,3º Jefatura de estudios y 4º 

Director. El delegado recogerá en acta las deliberaciones de la clase para 

llevarlas a la Junta de evaluación (será supervisada por el tutor) así como las 

deliberaciones de la junta de evaluación para comunicárselo a la clase y para 

buscar soluciones a las dificultades surgidas. 

c) Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo. 

d) Colaborar con los profesores y con los órganos de gobierno del instituto para el buen 

funcionamiento del mismo. 

e) Cuidar de la adecuada utilización del material y de las instalaciones del instituto. Se 
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establecerán turnos de tareas de aula de forma que rotasen todos los alumnos de la clase. 

f) Fomentar la convivencia entre los demás alumnos de su grupo.  

g) Colaborar con los profesores y con los órganos de gobierno del centro para el buen 

funcionamiento del mismo.  

h) Participar en acciones y programas de mejora de la convivencia del centro, de ayuda entre 

iguales, en especial en casos de acoso, de igualdad efectiva entre hombres y mujeres y 

LGTBIfobia.  

i) Todas aquellas funciones que establezca las normas de convivencia y las normas de 

organización y funcionamiento. 

Proceso de elección 

Cada grupo de estudiantes elegirá, por sufragio directo y secreto, durante el primer mes del curso 

escolar, un delegado de grupo, que formará parte de la junta de delegados. 

 Se elegirá también un subdelegado, que sustituirá al delegado en caso de ausencia o enfermedad y 

lo apoyará en sus funciones.  

2. Las elecciones de delegados serán organizadas y convocadas por el jefe de estudios, en 

colaboración con los tutores de los grupos y los representantes de los alumnos en el consejo 

escolar. 

3. Los delegados no podrán ser sancionados por el ejercicio de las funciones que les encomienda el 

presente Reglamento. 

4. Los miembros de la junta de delegados, en ejercicio de sus funciones, tendrán derecho a conocer 

y a consultar las actas de las sesiones del consejo escolar, y cualquier otra documentación 

administrativa del instituto, salvo aquella cuya difusión pudiera afectar al derecho a la intimidad 

de las personas. 

Las elecciones se celebrarán durante el primer mes del curso, en la hora de tutoría. Hasta la 

elección el cargo será rotativo. El tutor informará sobre las funciones del delegado, insistiendo 

sobre la importancia del cargo y de una buena elección. Las votaciones serán secretas. 

Revocación: 

Si el delegado no cumpliera con sus funciones, se realizará una asamblea de clase para 

valorarlo, pudiendo revocarle de su cargo si la mayoría absoluta de los alumnos del grupo 

redacta un informe razonado y lo entrega al tutor. En este caso se volverá a repetir el 

proceso de elección en un plazo de 15 días. 

Artículo 3: La junta de delegados. 

Composición: 

La junta de delegados estará compuesta por los delegados de nivel, que serán elegidos por 

los delegados de los cursos curso de cada uno de los niveles: 

1) 1 representante de primer ciclo de la E.S.O 

2) 1 representante de segundo ciclo de la E.S.O 

3) 1 representante de Bachillerato 
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4) 1 representante de ciclos de formación profesional básica 

5) 2 representantes de ciclos de grado medio, uno por cada familia profesional 

6) 2 representantes de ciclos de grado superior, uno por cada familia 

profesional. 

Reuniones. 

Se reunirán una vez al mes los delegados de nivel con sus representados. 

Se reunirán una vez al mes los delegados de nivel, bien entre ellos o bien con los 

representantes de los alumnos en el Consejo escolar. 

En todas las sesiones tomará acta un secretario elegido por sorteo para un trimestre. 

El horario y el lugar de las reuniones se establecerá a principio de curso. 

Funciones: 

a) Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboración del proyecto educativo del 

instituto y la programación general anual 

b) Informar a los representantes de los alumnos en el consejo escolar de los problemas de 

cada grupo o curso. 

c) Recibir información de los representantes de los alumnos en dicho consejo sobre los temas 

tratados en el mismo, y de las confederaciones, federaciones estudiantiles y 

organizaciones juveniles legalmente constituidas 

d) Elaborar informes para el consejo escolar a iniciativa propia o petición de éste. 

e) Elaborar propuestas de modificación de las normas de organización y funcionamiento del 

centro, dentro del ámbito de su competencia. 

f) Informar a los estudiantes de las actividades de dicha junta. 

g) Formular propuestas de criterios para la elaboración de los horarios de actividades 

docentes y extraescolares. 

h) Debatir los asuntos que vaya a tratar el consejo escolar en el ámbito de su competencia y 

elevar propuestas de resolución a sus representantes en el mismo. 

i) Canalizar las propuestas del alumnado y delegados de grupo en relación a la mejora de la 

convivencia.  

j) Impulsar la participación del alumnado y delegados en acciones y en programas 

específicos de mejora de la convivencia como alumnos ayudantes.  

k) Conocer y difundir entre el alumnado acciones para la mejora de la convivencia en el 

centro. 

l) Celebración de pruebas y exámenes. Establecer criterios generales de calendario para la 

realización de pruebas, una vez debatido y consensuado con la C.C.P. a través del Jefe de 

estudios. (*) 

m) Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, recreativas y deportivas en el 

instituto.(*) 
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n) Presentación de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento de las tareas 

educativas por parte del instituto.(*) 

o) Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoración del 

rendimiento académico de los alumnos.(*) 

p) Propuesta de sanciones a los alumnos por la comisión de faltas que llevan aparejada la 

incoación de expediente.(*) 

q) Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo específico a los alumnos. (*) 

(*) Asuntos en los que la junta de delegados deberá ser oída por los órganos de gobierno del 

instituto 

Artículo 4: La asamblea de clase. 

La Asamblea de Clase es la reunión de los alumnos de una clase para tratar temas de interés 

para la mayoría de la clase, siempre bajo la supervisión del tutor. El tutor irá dejando actuar al 

grupo según éste vaya siendo más autónomo y responsable. Los temas a tratar serán: los 

problemas del grupo, información de clase y del instituto, sobre temas de actualidad..., 

organización de actividades, preparación de las Juntas de Evaluación, información 

sobre salidas profesionales... 

Se celebrará Asamblea de Clase: antes y después de la Junta de Delegados, de la Junta de 

Evaluación 

Artículo 5: La asociación de alumnos. 

Las asociaciones de alumnos se rigen por el Real Decreto 1532/1986, de 11 de julio, por el que se 

regulan las asociaciones de alumnos 

 Sus principales funciones son: 

a) Expresar la opinión de los alumnos en todo aquello que afecte a su situación en los Centros. 

b) Colaborar en la labor educativa de los Centros y en las actividades complementarias y extraescolares. 

c) Promover la participación de los alumnos en los órganos colegiados del Centro. 

d) Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la acción cooperativa y de trabajo en equipo. 

e) Promover federaciones y confederaciones, de acuerdo con el procedimiento establecido en la legislación 

vigente. 

f) Facilitar el ejercicio de los derechos de los alumnos reconocidos por la legislación vigente. 

g) Apoyar a los alumnos en el ejercicio de su derecho a intervenir en el control y gestión de los Centros 

sostenidos con fondos públicos. 

h) Facilitar la representación y la participación de los alumnos en los diferentes consejos escolares a través 

de los correspondientes órganos colegiados. 

i) Cualquier otra finalidad determinada y lícita prevista en sus estatutos siempre que resulte compatible 

con las anteriores.  

 

Capítulo 6.- SOBRE EL PERSONAL NO DOCENTE. 

Artículo 1: El personal de administración. 
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Pertenecen a esta categoría los trabajadores que realizan actividades administrativas. 

Funciones: 

a) Realizar la matrícula de alumnos y su mecanizado en aplicaciones informáticas 

b) Gestionar los documentos de expedientes de alumnos y personal del centro 

c) Recepción de documentación en los procesos de admisión de alumnos y su mecanizado en 

aplicaciones informáticas. 

d) Gestionar los registros de salida y entrada de documentos del centro. 

e) Elaboración del D.O.C y otros documentos de estadísticas, matriculación y escolarización 

solicitados por las autoridades educativas. 

f) Elaboración de las propuestas de títulos 

g) Elaboración de certificados, historiales académicos y otros documentos administrativos de 

alumnos del centro. 

h) Atención de personas demandantes de los servicios que presta el centro 

i) Elaboración de propuestas de compra de material de oficina 

j) Ordenación y Movimiento de archivo. 

Artículo 2 : El personal auxiliar de información y control. 

Pertenecen a esta categoría los trabajadores encargados de ejecutar labores relacionadas con la 

vigilancia, información y control del Centro de trabajo, para cuya realización se requiere atención 

especial, dependiendo directamente del director del centro que supervisa su labor y del que reciben 

instrucciones genéricas. 

Funciones: 

a) Control de accesos y puertas, procediendo, en su caso, a la identificación del personal 

visitante. 

b) Vigilancia del interior del recinto del Centro de trabajo. 

c) Efectuar la apertura y cierre de puertas y accesos. 

d) Franqueo, depósito, entrega, recogida y distribución de correspondencia. 

e) Efectuar recados fuera o dentro del Centro de trabajo. 

f) Atención e información al público. 

g) Hacerse cargo de entregas y avisos. 

h) Realizar copias manejando máquinas sencillas de reprografía. 

i) Tomar nota y dar cuenta a sus superiores de cuántas anomalías o incidencias observen en 

el Centro. 

j) Atender las comunicaciones telefónicas del Centro. 

Artículo 3: El personal de limpieza. 

Pertenecen a esta categoría los trabajadores encargados de ejecutar labores para cuya 

realización se requiere adiestramiento elemental, estando siempre bajo la supervisión directa 

del director del centro del que reciben instrucciones precisas. 

Funciones: 
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a) Mantenimiento de la limpieza y el buen orden de las dependencias y enseres. 

b) Tomar nota y dar cuenta a sus superiores de cuántas anomalías o incidencias observen en 

el Centro. 

Artículo 5: Personal de enfermería 

Funciones: 

a) Atención de emergencias médicas 

b) Gestión y administración de medicamentos 

c) Prevención y promoción de la salud 

d) Detección y seguimiento de problemas de salud 

e) Manejo de situaciones de salud mental 

f) Colaboración con el equipo educativo para garantizar un enfoque integral del bienestar de los 

estudiantes.  

Artículo 6: Otro personal. 

Encuadraremos dentro de este artículo al personal de cafetería, al de Mantenimiento general, 

informático  y de jardinería. 

Cafetería: 

a) La prestación de la misma se extenderá a profesores y alumnos del Centro, así como a 

cuántos acudan al mismo para gestiones directas o personales. 

b) La limpieza de las dependencias e instalaciones será a cargo del adjudicatario y deberá 

realizarse dentro del horario que a tal efecto determine el Director del Centro. 

c) Las obras de acondicionamiento del local, así como las instalaciones, utensilios, menajes, 

mobiliario, cocina, frigorífico, etc, que sean necesarios para el normal funcionamiento del 

servicio será por cuenta del adjudicatario. 

d) El horario de cafetería será de 8:00 a 20:00 horas. 

Mantenimiento: 

Revisión y reparación de las instalaciones del Centro.
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TÍTULO II: REGULACIÓN DEL FUNCIONAMIENTO 

CAPÍTULO 1.- FUNCIONES DEL PROFESOR DE GUARDIA 

Artículo 1.-Funciones del profesor de guardia 

a) Acudir a la sala de profesores para comprobar si estuviese anotada la ausencia de algún 

profesor. En caso de que no existiese ninguna ausencia reflejada en el parte de incidencias, 

deberá comprobar que todas las aulas estén ocupadas por el profesor correspondiente. 

b) Anotar en el parte de guardia las ausencias, los retrasos injustificados y las incidencias que 

hubiera observado. 

c) Informarse en Jefatura de Estudios, si lo consideran necesario, de las incidencias que les 

afecten, así como aquellas medidas puntuales que se deban tomar. 

d) Estar atentos en los cambios de hora para que estos se produzcan de la forma más idónea 

posible. 

e) Comprobar que no hay alumnos deambulando por los pasillos, en los patios o en la Cafetería 

durante las horas de clase. 

f) Atender inmediatamente a quien requiera atención médica y resolver su traslado a un centro de 

salud, de acuerdo con la normativa vigente. 

g) Permanecer localizable durante el servicio. 

h) Velar por el mantenimiento del orden, recorriendo las dependencias del centro y controlando que 

no haya alumnos en los pasillos, en los servicios durante las horas de clase y sin causa 

justificada. Asimismo enviarán a Jefatura de Estudios a aquellos que se encuentren en la 

Cafetería en horario lectivo. 

i) Se harán responsables de aquellos Grupos que en ese momento se encuentren sin profesor, 

procurando que realicen las actividades propuestas por el profesor o el Departamento de la 

materia correspondiente. 

j) Procurará resolver en el acto cuantas incidencias menores ocurran en el período de su servicio, 

dará cuenta a Jefatura de Estudios de todas las demás y pedirá instrucciones en los casos que 

excedan su competencia. 

k) Informatizará el parte de incidencia y acompañara al aula de atención personalizada al alumno y 

permanecerá con él hasta finalizar la sesión. 

l) Darán parte de aquellos alumnos que ensucien los pasillos o las aulas o que hayan causado 

destrozos, pudiendo requerir la identificación de los mismos. 

m) Acudirán cuando los auxiliares de control o la Jefatura de estudios hayan detectado la presencia 

de personas ajenas dentro del recinto. 

n) Velarán por el cumplimiento de las sanciones que los alumnos/as hayan requerido por su falta de 

disciplina en el Aula de Atención Personalizada. 

o) En caso de necesidad el profesor de apoyo a guardias cubrirá la misma. 

p) Las Pistas Deportivas son el aula de Educación Física, por tanto velará que en ellas sólo 

permanezcan el profesor de la asignatura y el grupo que está recibiendo clase. 
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Artículo2.-Organización de las guardias 

Al encontrarse el instituto dividido en zonas separadas, los profesores de guardia se organizarán en 

grupos, cada uno de ellos asignado a la zona correspondiente. 

Como norma general, cada grupo de profesores realizará su trabajo en la zona asignada y se 

organizarán de forma independiente. Únicamente cuando los profesores de un grupo no sean 

suficientes para cubrir las incidencias de la zona asignada, la Jefatura de Estudios podrá desplazar a los 

profesores necesarios de la otra zona para solucionar esta circunstancia. 

Artículo 3.-Partes de guardia 

En las Jefaturas de Estudios habrá un parte diario por cada zona donde figurarán los profesores que 

tienen actividad docente en cada periodo, así como el grupo y aula donde se encuentran. En este parte 

se anotarán las incidencias ocurridas en el centro y las ausencias y retrasos del profesorado. 

 

Para anotar la ausencia de un profesor se subrayará de color amarillo. Los retrasos se indicarán en el 

apartado de incidencias. En verde se marcarán las ausencias de profesores que se encuentren 

realizando una actividad extraescolar o cualquier otra relacionada con la actividad docente y no se 

considerarán faltas en el parte mensual. 

Artículo 4.-Procedimiento 

Al toque de timbre de entrada a clase: 

a) Los profesores de guardia iniciarán su labor en la zona asignada. 

b) Los profesores de guardia pasarán por la sala de profesores para conocer las ausencias de 

profesores, si éstas se hubieran detectado previamente. 

c) En el caso de que hubiera una ausencia conocida, uno de los profesores de guardia la cubrirá 

tomando el trabajo que haya dejado el profesor ausente. Este trabajo estará en las estanterías que 

Jefatura de Estudios ha habilitado a este fin. 

d) El profesor de guardia deberá pasar lista a los alumnos de esa clase.y dejará luego el listado en la 

carpeta donde se dejan los trabajos para las guardias. De esta forma, el profesor que ha faltado 

cuando se incorpore podrá retirar el documento de la carpeta y registrar las faltas.  

e) Recorrerá el centro (incluido talleres, biblioteca y patios) para velar por el orden y localizar 

posibles ausencias. Los profesores de guardia se deben repartir los edificios a supervisar . 

f) Una vez revisados los edificios , los profesores de guardia deben permanecer en la Sala de 

Profesores para atender las incidencias que surjan:  

g) Una vez revisados los edificios , los profesores de guardia deben permanecer en la Sala de 

Profesores para atender las incidencias que surjan: � 

 Si un alumno se pone enfermo, se debe llamar a casa para avisar a la familia. Si la 

familia viene a recogerlo se le dará el documento en Conserjería para que firme la 

salida del alumno. Si la familia le autoriza para que se vaya a casa solo, siempre que 

esté en condiciones de hacerlo, el profesor de guardia debe rellenar la autorización 

de salida, apuntando el nombre y DNI de la persona que autoriza. Después 

entregará el documento en Conserjería y acompañará al alumno a la puerta de 
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salida.  

 Si un alumno ha sido amonestado con un parte de conducta inadecuada, el profesor 

de guardia le atenderá, revisará el parte y le entregará al alumno la copia blanca, él 

se quedará con la amarilla que registrará en Raíces y posteriormente entregará en 

Jefatura. El alumno debe volver al aula, salvo que sea un parte muy grave, en este 

caso le acompañará a Jefatura.  

h) Si las ausencias son superiores al número de profesores de guardia, los profesores de 

guardia optarán por la vigilancia de los cursos más bajos. Al finalizar el periodo lectivo 

anotará las incidencias ocurridas en su periodo de guardia, todas las ausencias del 

profesorado y firmará el parte. 
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CAPÍTULO 2.- ENFERMEDADES Y ACCIDENTES DE ALUMNOS 

Las enfermedades y accidentes de alumnos que se produzcan en el Instituto deberán ser 

atendidos por los profesores de guardia, o por el equipo directivo en ausencia de los primeros, 

para ello se seguirá el siguiente proceso: 

Artículo 1.-Alumnos de 1º y 2º E.S.O.: 

a) Todos los incidentes surgidos con estos alumnos serán atendidas por la Seguridad 

Social. 

b) En caso de urgencia manifiesta, fractura, pérdida de conciencia, quemaduras, 

hemorragias fuertes, etc., avisar a una ambulancia y desplazar al alumno hasta el 

hospital más cercano, informando a los familiares de dicho desplazamiento para que 

acudan al mismo y se hagan cargo del alumno. 

c) En los demás casos, avisar a los familiares para que vengan a recogerlos al centro y se 

hagan cargo de ellos, en ese momento deberán firmar un documento que se encontrará 

en Conserjería. 

d) Tanto si el alumno se encuentra enfermo, como si ha sufrido un accidente, los padres 

deberán desplazar al alumno al Centro de Salud de la Seguridad Social que tengan 

asignado. El profesor de guardia preguntará a los padres del alumno si desean que les 

acompañe al Centro de Salud. 

e) Si no se localiza a los padres, el profesor de guardia desplazará al alumno hasta el 

Centro de Salud de la Seguridad Social. 

f) Dicho desplazamiento se realizará preferentemente en taxi. Se informará al alumno de 

que el transporte lo deberá pagar en Secretaría al incorporarse; la factura irá a nombre 

del alumno. El centro adelantará el coste. 

Artículo 2.-Alumnos de 3º, 4ºE.S.O., Bachilleratos y Formación Profesional: 

a) Las contingencias surgidas con estos alumnos serán atendidas por el Seguro Escolar o 

por la Seguridad Social, dependiendo de las características de las mismas. 

b) En caso de urgencia manifiesta, fractura, pérdida de conciencia, quemaduras, 

hemorragias fuertes, etc., avisar a una ambulancia y desplazar al alumno hasta el 

hospital más cercano, informando a los familiares de dicho desplazamiento para que 

acudan al mismo y se hagan cargo del alumno. 

c) En los demás casos, avisar a los familiares para que vengan a recogerlos al centro y se 

hagan cargo de ellos, en ese momento deberán firmar un documento que se encontrará 

en Conserjería. 

d) Si el alumno se encuentra enfermo, sus padres deberán llevarle a su seguro médico. 

e) Si el alumno ha sufrido un accidente en el instituto, en cualquier actividad 

complementaria o extraescolar aunque se realice fuera del centro, o en el trayecto de su 

casa al centro y viceversa, los padres podrán optar por llevarle a su seguro médico o 

llevarle al seguro escolar que tienen los alumnos. 
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f) El profesor de guardia preguntará a los padres del alumno si desean que les acompañe al 

centro médico. 

g) Si los padres deciden llevarle al seguro escolar la secretaría del centro entregará al 

alumno la documentación necesaria para la tramitación de las gestiones ante el seguro 

escolar. Se informará al alumno que los trámites los realizará él mismo; más tarde, el 

alumno realizará las gestiones oportunas en las oficinas del seguro escolar (Sección de 

la Seguridad Social, no dependiente de la Secretaría del Instituto). 

h) Si no se localiza a los padres y el alumno requiere asistencia médica se desplazará al 

alumno hasta un centro médico para que sea asistido, a un centro de la Seguridad Social 

en caso de enfermedad, o a la clínica del seguro escolar en caso de accidente. 

i) Dicho desplazamiento se realizará preferentemente en taxi. Se informará al alumno de 

que el transporte lo deberá pagar en Secretaría al incorporarse; la factura irá a nombre 

del alumno. El centro adelantará el coste. 

 

CAPÍTULO 3.- LA BIBLIOTECA 

 

La Biblioteca es un lugar de trabajo y estudio donde hay que respetar el ejercicio del derecho al 

mismo. 

En la Biblioteca están integrados los fondos bibliográficos y fondos audiovisuales del centro y también 

es un lugar de trabajo, estudio y consulta, donde se ha respetar el ejercicio del derecho a todo ello. 

El profesor responsable como Coordinador de la Biblioteca, organizará las actividades propias de la 

misma con el auxilio de los profesores Colaboradores de la Biblioteca, que serán todos aquellos que 

incluyan alguna Guardia de Biblioteca en su horario personal. 

 

Se constituye la Comisión de la Biblioteca que integrada por: 

 Director 

 Profesor Coordinador de Biblioteca 

 Jefe Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares 

La Biblioteca se concibe como un espacio abierto a toda la Comunidad Educativa y por ello se 

consideran como posibles usuarios de la misma a todos los profesores, alumnos, padres y madres 

de alumnos, y al Personal de Administración y Servicios que desempeñe su trabajo en nuestro 

centro. 

 

Artículo 1.Normas Generales 

a)  En la Biblioteca son aplicables todas las normas que rigen en cualquier aula de nuestro 

centro en lo relativo a convivencia y disciplina. 

 

b)  Las normas específicas en lo relativo al Apercibimiento y Sanción a los usuarios que falten 

a sus deberes en el espacio físico de la Biblioteca o para con sus fondos (retraso en las 
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devoluciones, deterioro del material prestado, etc.) serán públicas en lugar bien visible de la 

Biblioteca. No obstante se establece que, al menos, el funcionamiento de la Biblioteca se 

regirá por las siguientes normas específicas: 

c)  En tanto no se establezca otro, el carné del centro será el utilizado para obtener los 

préstamos. No obstante se estudiará la posibilidad de establecer un carné de biblioteca que 

será entregado al solicitar los préstamos. 

 

Artículo 2 Del Horario: 

a. Se establece un Horario de Apertura de la Biblioteca, y un Horario de Préstamo. En función de 

los horarios del profesor Coordinador y de los profesores Colaboradores se harán públicos 

estos horarios a principios del curso. Como norma general se establece que el Horario de 

Apertura abarcará la máxima disponibilidad posible y que el Horario de Apertura se extenderá 

a todos los recreos de 11´10 a 11´40 horas y a los séptimos períodos lectivos de 14´25 a 15´25 

horas de lunes a jueves. Y el de préstamo a todas los sétimos periodos lectivos de 14´25 a 

15´25 de lunes a jueves 

 

 Artículo 3.Del acceso a los fondos: 

 

a) Los fondos de la Biblioteca están catalogados y registrados oportunamente. 

b)  El programa informático del que nos servimos es el ABIES para la Gestión de Bibliotecas 

Escolares. En los tres ordenadores de la Biblioteca de uso público se encuentra disponible el 

catálogo completo, salvo las actualizaciones de las últimas adquisiciones. 

c)  Se catalogan como “no prestables” determinados materiales o libros que por su importancia, valor 

o tamaño se consideran de uso exclusivo para consulta 

 

De la consulta: 

d)  Los alumnos (u otros usuarios) deberán solicitar los libros (u otros materiales del fondo) para 

su consulta al profesor encargado en esa hora de la Biblioteca. En ningún caso podrán coger nada 

de los estantes sin permiso. El profesor encargado tomará nota del préstamo para consulta en el 

Libro de Registro de Consultas que se dispone para tal fin. Después de la consulta y su devolución, 

la correcta colocación en los estantes corresponde al profesor responsable, antes de la finalización 

del periodo lectivo en que se prestó. 

 

Del préstamo 

e)  El préstamo para casa, y la devolución, de los fondos de la Biblioteca se realizará 

únicamente por parte del profesor Coordinador de la Biblioteca y de los profesores Colaboradores 

con autorización para ello, y en el horario que cada uno tenga asignado para ello. 

 

f)  Los usuarios podrán llevarse en préstamo todos los materiales de la biblioteca salvo los no 
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prestables (sean estos catalogados como tales o estimados como tales por el profesor encargado –

periódicos del día, revistas vigentes o etc.) 

 

g)  No obstante lo anterior, podrá realizarse un préstamo especial y por un corto periodo de 

tiempo (que no excederá) de la jornada lectiva de los materiales “no prestables” previo apunte 

pertinente el Libro de Registro de Consultas. 

 

h)  La duración del préstamo será de 15 días, prorrogables por otros 15, siempre que no haya 

alumnos en lista de espera que necesiten el mismo libro. 

i)  Los alumnos (o usuarios) y el profesor Coordinador de la biblioteca rellenará las fichas 

por cada material del que soliciten préstamo. Éstas se incorporarán a los archivos de la Biblioteca 

y el usuario se llevará una matriz como recordatorio de la fecha de devolución. 

j)  Los alumnos que no cumplieran con los plazos de devolución serán primero apercibidos de 

su falta. Se establece como sanción inmediata la pérdida del derecho a préstamo por el doble del 

tiempo del retraso. Caso de no devolver el material tras el apercibimiento, sufrirían la sanción que 

oportunamente se establezca, previa Notificación formal a sus padres de la irregularidad. 

 

k)  Se consideran los fondos de la Biblioteca, a estos efectos y a cualesquiera otros (para los 

alumnos o para el resto de los usuarios), como patrimoniales de nuestro centro, y por lo tanto ni 

apropiables indebidamente por nadie, ni deteriorables, sin atender como es debido a su restitución 

primero y a las normas que protegen cuanto integra nuestro centro después. Aquí se incluyen la 

pérdida fortuita del material prestado o el deterioro involuntario del mismo. En ambos casos, y en 

todos aquellos que pudiera estudiar la Comisión de Biblioteca, el material prestado habrá de ser 

repuesto. 

 

l)  La reiteración en el retraso o la contumacia en el maltrato podrán conllevar además la 

pérdida del derecho al uso de la Biblioteca. 

m) Si algún alumno (o usuario) dejase de pertenecer a nuestro centro teniendo materiales en 

préstamo, deberá devolverlos lo antes posible, cuando venga a gestionar la baja o una vez 

producida ésta. 

n) Las llaves de los armarios de la Biblioteca sólo estarán a disposición de los profesores 

Colaboradores de la biblioteca o de los responsables de la misma. 

o) Para los Departamentos se establecen préstamos anuales de aquellos materiales que consideren 

necesarios, haciéndose responsables de los mismos durante el tiempo que durase el préstamo. 

 

Artículo 4.Del uso de los ordenadores de la Biblioteca: 

 

a)  A disposición de los usuarios habrá en la Biblioteca ordenadores que además de para la 

consulta de los fondos de la misma podrán ser utilizados cumpliendo las siguientes normas: 
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b)  La conexión a Internet está destinada a la consulta o la búsqueda de información educativa; no 

está permitido, por tanto, descargar archivos musicales, de vídeo, participar en “chats”, utilizar 

juegos, o actividades similares. 

 

c)  Los alumnos o usuarios que deseen utilizar este servicio deben dar su nombre y el curso al que 

pertenecen, o la vinculación que tienen con el centro, al profesor que esté de guardia en la 

biblioteca. 

d)  El período máximo de conexión a Internet, o de uso de un ordenador, es el de una hora lectiva 

(o un recreo). Transcurrida ésta, se debe ceder el lugar a quien se encuentre esperando o lo 

haya solicitado. 

 

 Artículo 5.De la Hemeroteca: 

 

a) Se procurará tener a disposición de los usuarios algunos de los periódicos del día, de los cuales 

se almacenarán al menos los quince días lectivos anteriores. Previa petición por parte de 

los profesores o de los alumnos se podrán guardar más ejemplares. 

 Artículo 6.Del uso de la Biblioteca como aula: 

 

b) A solicitud de los profesores y previa inscripción en el cuadrante para tal fin, se podrán 

trasladar las actividades lectivas a la Biblioteca cuando los recursos de ésta se 

consideren necesarios y siempre que la organización del centro lo permita. Se hablita 

un cuadrante en el cartel de anuncios de la biblioteca para la reserva del aula. La 

biblioteca dispone de una pequeña pizarra tipo “velleda” y su soporte 

correspondiente para las explicaciones del profesor. 

 

c) Como norma general se establece que los alumnos de la ESO no podrán permanecer en la 

Biblioteca sin su profesor salvo autorización o prescripción previa de la Jefatura de 

Estudios. 

 

Artículo 7.De los alumnos que pudieran acuden a la Biblioteca como sanción: 

 

a) Nuestro centro ya tiene habilitado otro espacio y otro tipo de guardia para estos fines, pero 

si se diese la circunstancia que los espacios o los medios personales no fuesen 

suficientes, correspondería a los profesores con Guardia de Biblioteca atender y 

hacerse cargo de los alumnos sancionados con actividades fuera del aula durante los 

periodos lectivos, o a las horas (como las séptimas) en que estuviesen en la Biblioteca.
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b) Corresponde a los profesores con Guardia de Biblioteca mantener el orden y el buen uso 

de la biblioteca. Cerciorarse de que todos los armarios han quedado cerrados y todos 

los materiales recogidos, dejando la Biblioteca en disposición de ser utilizada en el 

periodo siguiente tras devolver las llaves en Consejería tras terminar su Guardia. 

 

c) Se permitirá, siempre que se guarde el silencio y el orden oportuno, el juego de Ajedrez, 

Damas, Tangram, o cualesquiera otros con marcado interés educativo y que no 

incomoden a los alumnos que estén estudiando. 

 

d) Para todo cuanto no estuviese aquí reflejado, o cuántas medidas se estimase que debieran 

tomarse, quedará habilitada la Comisión de Biblioteca, sin menoscabo de que cuantas 

medidas que desde ella se propusiesen y así lo requiriesen deberán ser aprobadas 

también por la Directora y el Consejo Escolar de nuestro centro. 
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CAPÍTULO 4.- AULAS CON MEDIOS INFORMÁTICOS 

 

Artículo 1.-Funciones responsable informática y medios audiovisuales 

 

1. Coordinar y dinamizar la integración curricular de las Tecnologías de la Información y la 

Comunicación en el centro. 

2. Elaborar propuestas para la organización y gestión de los medios y recursos tecnológicos 

del centro, así como velar por su cumplimiento. 

3. Supervisión de la instalación, configuración y desinstalación del software de finalidad 

curricular. 

4. Asesorar al profesorado sobre materiales curriculares en soporte multimedia, su 

utilización y estrategias de incorporación a la planificación didáctica. 

5. Realizar el análisis de necesidades del centro relacionadas con las Tecnologías de la 

Información y Comunicación. 

6. Colaborar con las estructuras de coordinación del ámbito de las Tecnologías de la 

Información y la Comunicación que se establezcan, a fin de garantizar actuaciones 

coherentes del centro y poder incorporar y difundir iniciativas valiosas en la utilización 

didáctica de las TIC. 

7. Colaborar con el Centro Territorial de Innovación y Formación de nuestra área en la 

elaboración de un itinerario formativo del centro que dé respuesta a las necesidades que, 

en este ámbito, tiene el profesorado. 

8. Realizar el análisis de necesidades del centro en materia de TICs y gestionar las 

adquisiciones necesarias en matera de software. 

9. Supervisar la instalación, configuración y desinstalación del software de finalidad 

curricular. 

10. Preparar y coordinar fuentes de recursos didácticos para su utilización en el aula. 

11. Inventariar el hardware existente. 

12. Realizar el análisis de las necesidades del centro en materia de hardware y asesorar a la 

Dirección en esta materia. 

13. Gestionar el mantenimiento y reparación de los ordenadores con las empresas contratadas 

(llevar registro de todas las reparaciones e incidencias de los ordenadores y periféricos) 

14. Organizar un sistema de seguimiento de las incidencias donde los profesores pueda 

registrar los problemas que han tenido con los equipamientos a lo largo de sus sesiones de 

trabajo con los estudiantes 

15. Gestionar el horario de utilización de las aulas informáticas y la normativa de uso (anexo 

4), procurando la coordinación y optimización de estos espacios (anexo 1). 
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16. Administrar y gestionar los servicios de la red local de centro y el acceso a los servicios 

de Internet. Implementar los distintos perfiles de usuario de la intranet (permisos y 

responsabilidades) de acuerdo a las decisiones de la Dirección. 

17. Velar por que la página Web del centro sean verdaderas herramientas para la 

comunicación, la información y el desarrollo de la actividad educativa. 

18. Gestionar un sistema fluido de intercambio de información digital entre todos los 

miembros de la Comunidad Educativa. 

Artículo 2.-Incidencias y mantenimiento de los equipos 

Cualquier problema que se detecte en los equipos se debe comunicar a través de la “Hoja 

de desperfectos” que hay en los almacenes, bien mediante una nota al responsable o 

personalmente. Una vez rellena dejadla en el casillero del responsable. 

El mantenimiento informático se ha de anotar en el parte de desperfectos existente en la 

conserjería de edificio principal 

Artículo 3.-Normas básicas de funcionamiento de audiovisuales 

 

Para facilitar la organización en la utilización de los medios audiovisuales, se han 

establecido cuadrantes de reserva para los medios audiovisuales y pizarras digitales por 

localización. Dado que el horario de tarde hay un número reducido de grupos, se ha 

simplificado los cuadrantes en esta franja horaria. Estos cuadrantes se encuentran en los 

tablones de anuncios de las salas de profesores, con los espacios respectivos a cada zona 

del centro y una simbología para indicar los recursos existentes. 

 

/ 

Sala profesores Edificio A Sala profesores edificio G. 

Equipos de la 1ª planta. Equipos del Salón de actos G. 

Espacio Aula de plástica. Equipos de Planta Primera. 

Equipos de Segunda planta.  

Equipos del Edificio B. Espacio y equipos de desdoble de 

Bachilleratos. 

Pizarras digitales. 

Pabellón B. Aula 07 Edificio C. Aula 05. 

 Edificio D. Laboratorio Ciencias 

 Edificio F. Aula 01 

 Edificio F. Aula 02 

 Edificio F. Aula 07 
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Artículo 4.-Los pasos a seguir para utilizar los medios audiovisuales es el siguiente: 

Reservar los medios a utilizar en el cuadrante con suficiente antelación si hay 

disponibilidad. (Ya están marcados los huecos ocupados anualmente) 

Si se producen coincidencias, utilizar las salas polivalentes. En el caso de los almacenes, 

es muy importante indicar qué medio se va a utilizar, pues cabe la posibilidad que varios 

profesores usen medios distintos. 

Recoger la llave del lugar correspondiente cuando se necesite. 

Si se pretende usar solo algún equipo, recogedlo y DEVOLVED LAS LLAVES si así 

nos lo indican. 

En algunos casos, es muy importante que las llaves se devuelvan lo antes posible, puesto 

que posibilita el que otro profesor utilice otros medios del mismo lugar. Esto suele 

ocurrir en los almacenes. 

Tras usarlo, dejad recogido el equipo en el lugar correspondiente y cerrad la puerta. 

 

Si se produjo alguna incidencia, comunicadlo al responsable. (Ver incidencias). 

 

Para evitar problemas, establecemos la norma de que cualquier profesor que tenga 

reservado los equipos o medios en el cuadrante correspondiente, tendrá prioridad sobre 

quien no lo tenga. Notad que algunos espacios son almacenes y es posible la 

coincidencia en el cuadrante, pero para usar equipos distintos. 

Como alternativa a la coincidencia de varios profesores con los mismos medios o 

espacios, se ofrecen los espacios polivalentes: Salones de Actos y aulas polivalentes, 

pero debe tenerse en cuenta que dichos espacios también se encuentras sometidos a 

reservas y tienen limitaciones, por lo que puede ser imposible su utilización.
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CAPÍTULO 5.- ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS 

 

Artículo 1.-Directrices Generales 

 

a. Las actividades que se realicen no deberán superar más del 8 % de las horas lectivas de las 

asignaturas afectadas. 

b. En Enseñanza Secundaria Obligatoria, el número máximo de actividades a realizar durante el 

curso académico será de 10 actividades, recomendándose 1 por Departamento, en el 

supuesto de que el número de actividades programadas para el curso supere este número. 

 

c. Todos los grupos de un mismo nivel realizarán las mismas actividades o similares. 

 

d. Se elaborará un cuadro donde quedarán reflejadas las actividades realizadas por los distintos 

grupos a lo largo de cada trimestre. 

e. Las actividades complementarias que no supongan coste al alumno son de obligado 

cumplimiento, el hecho de no asistir a ellas se considerará igual que una falta de asistencia a 

clase. 

f. Cuando las actividades complementarias o extraescolares que se consideren importantes para 

la formación de nuestro alumnado, supongan algún gasto y se tenga constancia de las 

dificultades económicas de algún alumno, el Departamento Organizador propondrá al 

Consejo Escolar, de modo extraordinario, el estudio de su posible financiación. 

 

g. Cuando las actividades supongan algún gasto para los alumnos no pueden ser obligatorias y 

se tendrá que programar la actividad alternativa a principio de curso y darse a conocer 

al  Consejo Escolar y A los alumnos. 

h.  Será necesario que las actividades se organicen para grupos de alumnos  completos, y que 

la asistencia sea de, al menos, 2/3 de los alumnos. 

i. Estos porcentajes se aplicarán sobre los alumnos "reales" del grupo, quedando excluidos: 

� Alumnos que no asisten nunca o no cursen la asignatura 

� Alumnos con lesión física que le impida la actividad 

� Alumnos sancionados por la Comisión de Convivencia. 

Durante las actividades complementarias y extraescolares deberán respetarse las mismas 

normas que regulan la convivencia en el centro. 

Cuando la actividad comience a segunda o tercera hora, aquellos alumnos que no hayan 

asistido a las primeras clases quedarán excluidos, perdiendo el coste abonado para realizar la 

actividad. 

 

� Para los cursos de E.S.O., si los alumnos regresan al Centro durante la última 

hora lectiva, deberán incorporarse a sus clases. 
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�  En ciclos, cuando la actividad se realice a turno cambiado se estudiará la  

asistencia a las primeras clases para permitir a los alumnos que puedan ir a 

casa  a comer, o a las últimas de la mañana cuando la actividad se realice por 

la  tarde. 

 

A excepción de los Ciclos Formativos, no se realizarán actividades extraescolares a partir del 

16 de Mayo hasta que finalicen las últimas evaluaciones. 

 

Excepcionalmente se podrá realizar una actividad después de esta fecha (por ejemplo Feria 

del Libro...) siempre y cuando se notifique al Equipo Docente de los grupos afectados con 15 

días de antelación. Para evitar que las actividades complementarias puedan coincidir con 

algún examen de evaluación, no se podrán realizar actividades en las dos semanas 

previas a la fecha de la evaluación. 2º de Bachillerato no realizará actividades en el 

tercer trimestre. 

Los días de evaluaciones se podrán realizar actividades siempre y cuando no 

impidan la asistencia de los profesores a sus evaluaciones correspondientes. 

Por cada 15 ó 20 alumnos deberá ir, al menos, un profesor. En ningún caso 

existirán menos de dos profesores acompañantes para grupos de la ESO. La 

elección de éstos dependerá de los siguientes criterios: 

Organización de la actividad 

Relación con la actividad propuesta 

Profesores que den clase al grupo. 

Menor incidencia en el funcionamiento del Instituto. 

Los profesores asistentes a las actividades organizadas por el Departamento 

de Actividades Complementarias y Extraescolares serán elegidos por el 

propio Departamento según los criterios indicados en la programación del 

Departamento y consultados los Departamentos implicados. 

Artículo 2.-Requisitos que se deben cumplir antes de realizar la actividad 

 

a) Los diferentes departamentos realizarán, en sus programaciones didácticas, la propuesta de 

actividades complementarias y extraescolares, siguiendo las directrices marcadas por la CCP. En 

dichas propuestas deberán figurar, al menos, el nombre y tipo de la actividad, la finalidad de la 

misma y el lugar y la fecha de realización. En el caso de que la actividad dependa de la oferta 

exterior y no pueda concretarse en dicho momento deberá indicarse esta contingencia. 

b) Por cada actividad propuesta en las diferentes programaciones, los departamentos deberán 

entregar en hoja aparte una memoria económica, cuyo modelo será facilitado por la 

Administración de este Instituto, donde se recogerán los diferentes gastos que dicha actividad 

originará al Instituto. 

c) Todos los gastos que origine la actividad deberán haber sido aprobados por el Consejo 



Página 42

I.E.S. Salvador AllendeNormas de organización y funcionamiento 24-25

Escolar del Instituto, o la comisión permanente, y contar con el visto bueno del Secretario - 

Administrador. 

d) La aprobación de la propuesta de las actividades complementarias y extraescolares 

corresponderá al Consejo Escolar del Instituto, el cual también deberá aprobar los gastos para su 

realización. Dicha aprobación se producirá en la reunión del Consejo Escolar de octubre donde se 

apruebe la Programación General Anual. Las actividades que no puedan quedar completamente 

detalladas en las programaciones de los distintos departamentos, o cuya memoria de gastos no sea 

posible apreciar en ese momento, se elevarán para su aprobación, con antelación suficiente, a dicho 

órgano o comisión en la que delegue. 

e) Una vez aprobadas las actividades complementarias y extraescolares por el Consejo Escolar, 

deberán seguirse las siguientes instrucciones para su realización: 

f) El jefe del Departamento que organice la actividad, deberá comunicar en Jefatura de 

Estudios, al menos con 7 días de antelación, la fecha de realización de la actividad, así como las 

horas lectivas que se verán ocupadas con el fin de informar al resto de los profesores que se vean 

afectados. 

g) Cuando la actividad se realice fuera del Instituto, deberá preverse con suficiente antelación la 

contratación del medio de transporte oportuno, a través del Departamento que realice la actividad. 

Los autobuses financiados por el Ayuntamiento los gestionará el Dpto. de Actividades 

Complementarias y Extraescolares. 

h) SE DEJARÁN ACTIVIDADES Y TRABAJOS PARA LOS GRUPOS QUE SE 

QUEDAN SIN EL PROFESOR QUE ESTA REALIZANDO LA ACTIVIDAD 

EXTRAESCOLAR 

i) Los alumnos menores de edad deberán traer obligatoriamente la autorización que aparece al 

final en su agenda firmada por el padre, madre o tutor legal para realizar la actividad, donde se 

responsabilizarán de la actitud de su hijo. Deberá ser recogida y archivada por los profesores 

organizadores de la actividad. 

j) En Jefatura de Estudios deberá entregarse una lista de alumnos que participen en la 

actividad. 

k) Antes de salir del Instituto se debe informar a Jefatura de Estudios sobre la dirección exacta 

donde se realizará la actividad así como el teléfono de localización para posibles incidencias. 

 

Artículo 3.-Requisitos que se deben cumplir después de realizar la actividad 

Una vez realizada la actividad deberá rellenarse en Jefatura de Estudios un documento relativo a la 

actividad desarrollada, dicho documento será enviado mensualmente al servicio de Inspección 

Técnica junto con el parte de faltas de cada mes. (ver anexo I) 
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CAPÍTULO 6.- GESTIÓN DE FOTOCOPIAS 

Artículo 1: La realización de las fotocopias seguirá las siguientes normas: 

 

Acceso a la fotocopiadora: 

El acceso a las fotocopiadoras de centro, está limitado a los auxiliares de control, 

que son los responsables de la introducción de los códigos y de todo el proceso de 

reprografía. 

 

Por parte de los departamentos: 

El límite de fotocopias por Departamento será de 6.000 copias por curso, sin la posibilidad 

de acumular fotocopias de un curso para otro. 

Será cada Jefe de Departamento el que dispondrá y gestionará esta cantidad extra. 

 

Por parte del profesorado: 

Cada profesor dispone de un código específico que los auxiliares de control introducen 

para la realización de fotocopias, quedando registrado el número de las mismas que 

realizan. 

 

El Equipo directivo recomienda para evitar sobrepasar el límite asignado que las 

fotocopias para los alumnos/as las realicen ellos mismos, entregándoles el profesor/a 

una o varias copias del original. 

El límite de fotocopias o impresiones por profesor será de 4.500 en total por curso, 

repartidas en 1500 copias por trimestre y sin la posibilidad de acumular fotocopias de 

un curso para otro. 

 

Para la realización de fotocopias urgentes e impresiones el profesor dispondrá de un 

acceso informático, ligado a la contraseña personal del IES FACIL, que le permitirá 

imprimir y fotocopiar. De esta manera cada profesor/a dispondrá de su saldo trimestral 

desde el comienzo de curso y conocerá en cualquier momento el número de copias que 

le quedan. 

En el caso de profesores sustitutos, estos consumirán fotocopias o impresiones del 

cómputo total del profesor sustituido. 

 

Plazos de solicitud de fotocopias: 

Las fotocopias deberán solicitarse con 24 horas de antelación. 

 

CAPÍTULO 7.-GESTIÓN ECONÓMICA 

 

Con la elaboración del presente proceso, pretendemos habilitar un mecanismo que permita a 
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cualquier miembro del equipo directivo o a nuevos miembros integrantes en el mismo, realizar 

las tareas de Provisión de Materiales y Equipamientos a los Departamento Didácticos y 

realizar los asientos correspondientes en la Contabilidad del Centro 

 

La figura organizativa que dentro del Centro lleva la responsabilidad de este proceso es el 

Secretario del mismo, no obstante los jefes de departamento, están también implicados en 

cuanto a la elaboración de las necesidades del mismo, y en la realización de las gestiones de 

algunas compras, con lo cual se gana en rapidez y eficacia de los recursos económicos. 

 

El Equipo Directivo en su conjunto es el que decide, una vez conocidas las necesidades y los 

recursos de los que dispone el centro, asignar a cada departamento una asignación económica 

para el trimestre que comienza. 

 

CAPÍTULO 8.-ENTRADAS Y SALIDAS DEL CENTRO 

Artículo 1: Horario de apertura y cierre del centro: 

 

Las puertas del Centro, permanecerán abiertas desde las 8:00 horas a las 8:45 horas y desde las 

14:20 horas hasta las 14:40 en horario de mañana; y desde las 15:25 horas hasta las 15:45 

horas y desde las 21:15 hasta las 21:30 horas, el resto de las horas permanecerán cerradas 

Artículo 2: La entrada y salida de alumnos 

 

Se realizará conforme a las siguientes normas: 

Los alumnos de la ESO y de 1º de CFGB, no podrán salir del centro educativo en el 

horario lectivo, sin permiso previo por escrito de sus padres o tutores, o causa justificada. 

 

El control de los alumnos que puedan entrar o salir del centro, será a cargo de los auxiliares 

de control. 

 

CAPÍTULO 9.-UTILIZACIÓN DE ESPACIOS DEL CENTRO 

Artículo 1.- La utilización de espacios en periodos no lectivos 

 

a. Cualquier actividad que se realice en el Centro requiere el permiso de la Dirección y se 

incluirá en el Diario de Actividades para conocimiento de los Auxiliares de Control 

b. Las personas que utilicen el instituto en horario no lectivo están obligadas a cumplir las 

normas de convivencia del centro. 

c. En la utilización de las instalaciones tienen prioridad los grupos pertenecientes a la comunidad 

educativa y los colectivos cuya actuación en el centro redunde en beneficio del mismo 

d. En toda actividad siempre tiene que haber una persona responsable.
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TÍTULO III: REGULACIÓN DE LA CONVIVENCIA 

 

CAPÍTULO 1.- LAS NORMAS DE AULA. 

Artículo 1: El cuidado y mantenimiento del aula se atendrá a las siguientes reglas: 

a)  La colocación del mobiliario de clase se mantendrá según se establezca a principio 

de curso en Tutoría 

b)  Se mantendrá el aula limpia y se cuidará el material existente. El registro de los 

desperfectos se realizará mediante los partes habilitados para tal fin que se encuentran 

en las conserjerías. 

 

Artículo 2: La responsabilidad y reparación de daños 

a) La responsabilidad y el cuidado del aula recae en el grupo de alumnos que ocupen 

en cada turno lectivo el aula correspondiente. 

 

b) Los alumnos que individual o colectivamente causen daño de forma intencionada 

o por negligencia a las instalaciones del centro o a su material, y a las pertenencias de otros 

miembros de la comunidad educativa, quedan obligados a reparar el daño causado o hacerse 

cargo del coste económico de su reparación. 

c) Igualmente, los alumnos que sustrajeran bienes del centro, o pertenencias de otros 

miembros de la comunidad educativa, deberán restituir lo sustraído. Los alumnos, teniendo 

en cuenta las indicaciones de Jefatura de Estudios pagarán al Secretario del Centro el coste 

económico requerido. 

d) En caso de no poder hacerse cargo del importe económico que corresponda se 

aplicarán las medidas sancionadoras establecidas en el Decreto 15/2007 de 19 de abril, por 

el que se establece el marco regulador de la convivencia en los centros docentes de la 

Comunidad de Madrid. 

 

CAPÍTULO 2.- ENTRADAS Y SALIDAS DEL AULA 

Artículo 1: Las entradas y salidas del aula se llevarán a cabo: 

Por parte de los alumnos: 

a) Los alumnos tienen la obligación de llegar puntualmente a clase. Si los alumnos de la 

i. E.S.O. llegan tarde es obligatorio que se incorporen a clase, aunque el profesor 

podrá amonestarlos, una vez analizadas las causas del retraso. Deberán tenerse 

en cuenta las especiales circunstancias como pueden ser los cambios de aulas, 

asistencia al médico, etc. 
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b) Los alumnos permanecerán en el aula hasta la llegada del profesor o del profesor de 

guardia. Si éstos se retrasaran, solo el Delegado, y en su ausencia el Subdelegado, pasarán a 

informar de tal circunstancia, al Jefe de Estudios o miembro del Equipo Directivo, que en ese 

momento se encuentre en el centro. 

c) Los alumnos no podrán permanecer en los pasillos entre clase y clase, salvo que tengan 

que realizar un cambio de aula o hayan sido autorizados para utilizar el aseo 

d) Al hacer una prueba o examen, los alumnos deberán permanecer en el aula aunque 

hayan terminado de realizarla, debido fundamentalmente a las molestias que, si la abandonan, 

puedan ocasionar a otras clases 

e) No existe periodo de descanso durante el cambio de clase. El profesor al salir de una 

clase se debe incorporar a la siguiente. 

f) Los auxiliares de control impedirán el acceso de los alumnos de Enseñanzas Post- 

Obligatorias al Centro pasados 10 minutos después del inicio de cada periodo lectivo 

Por parte de los profesores: 

Los profesores seremos los primeros en dar ejemplo de puntualidad. La salida anticipada de 

un profesor ocasiona molestias al resto de las clases. El profesor de guardia, a diferencia 

del retraso en la entrada, no podrá controlarlo. 

El profesor en la etapa de enseñanzas postobligatorias podrá optar por no dejar entrar a los 

alumnos, que asistan con retraso, una vez comenzada la clase. 

 

CAPÍTULO 3.- LAS NORMAS GENERALES DE CONDUCTA. 

Según el DECRETO 32/2019, de 9 de abril, por el que se establece el marco regulador de la 

convivencia en los centros docentes de la Comunidad de Madrid (BOCM 15/04/2019): 

Artículo 1.-Las Normas de Conducta 

 Corresponden a todos los alumnos los derechos y deberes regulados en la Ley Orgánica 

8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educación. 

1. Las normas de convivencia del centro y sus posibles modificaciones serán elaboradas por 

la comisión de convivencia, informadas por el Claustro de profesores y el Consejo Escolar y 

aprobadas por el director del centro. La participación del alumnado en la elaboración y 

seguimiento de las normas de convivencia habrá de facilitar el desarrollo de su autonomía 

moral.  

2. . Estas normas, una vez aprobadas, serán de obligado cumplimiento para todos los 

miembros de la comunidad educativa. Se harán públicas procurando la mayor difusión entre la 

comunidad educativa y, en su caso se facilitarán a través de la web del centro escolar o 

aplicaciones para dispositivos móviles . Dichas Normas responderán a la necesidad de 

mantener, tanto dentro de las aulas como en el resto del recinto escolar, un clima adecuado a la 
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tarea formativa propia del centro. 

 

3. Será el propio centro escolar quien, en el ejercicio de la autonomía que le confiere la Ley 

vigente y de acuerdo con las características de su alumnado, establezca sus Normas de 

Conducta propias, teniendo en cuenta que estas tendrán que contemplar, al menos, las siguientes 

obligaciones por parte de los alumnos: 

 

Artículo 2.-Obligaciones de los alumnos 

a) La asistencia a clase. 

b) La puntualidad a todos los actos programados por el centro. 

c) El mantenimiento de una actitud correcta en clase, no permitiéndose el uso de móviles, otros 

dispositivos electrónicos o cualquier objeto que pueda distraer al propio alumno o a sus 

compañeros. 

d) El respeto a la autoridad del Profesor, tanto dentro de la clase como en el resto del recinto 

escolar. 

e) El trato correcto hacia los compañeros, no permitiéndose, en ningún caso, el ejercicio de 

violencia física o verbal. 

f) La realización de los trabajos que los Profesores manden realizar fuera de las horas de clase. 

g) El cuidado y respeto de todos los materiales que el centro pone a disposición de alumnos y 

profesores. 

h) El cuidado de las instalaciones y del conjunto del edificio escolar. 

Artículo 3.-El profesorado 

El Profesor tendrá la responsabilidad de que se mantenga, dentro del aula, el necesario clima 

de sosiego para que los alumnos estudien, trabajen y aprendan. 

a. Todos los Profesores del centro estarán involucrados en el mantenimiento de un buen 

clima de convivencia, y en el cumplimiento de las Normas de Conducta establecidas. 

Cualquier Profesor testigo de una infracción a dichas Normas, cuando tenga la 

consideración de leve, está facultado para imponer la sanción correspondiente, de 

acuerdo con lo que establezca el presente Decreto y el Reglamento de Régimen Interior 

del centro. 

 

b. Los Profesores del centro, en su labor formativa, ejercerán la autoridad sobre sus 

alumnos, y tienen el derecho y el deber de hacer respetar las Normas de Conducta 

establecidas en el centro y corregir en aquellos comportamientos que sean contrarios a 

las mismas, de conformidad con lo dispuesto en el presente Decreto y en el 

Reglamento de Régimen Interior del centro. 
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c. Corresponde al Profesor tutor valorar la justificación de las faltas de asistencia de sus 

alumnos, fomentar la participación de estos en las actividades programadas dentro del 

Plan de Convivencia y mantener el necesario contacto con las familias a fin de que se 

cumplan los objetivos de dicho Plan. 

i. El Claustro de Profesores deberá informar las Normas de Conducta y las 

actividades incluidas en el Plan de Convivencia. Asimismo, conocerá la 

resolución de conflictos disciplinarios y la imposición de sanciones y velará por 

que estas se atengan a la normativa vigente. 

 

Artículo 4.-Faltas de disciplina. Clasificación 

Se considerarán faltas de disciplina aquellas conductas que infrinjan las normas de convivencia 

del centro. Las faltas se clasifican en leves, graves y muy graves. La tipificación de las mismas,así 

como de las sanciones correspondientes, deberá figurar en el Reglamento de Régimen Interior 

del centro y se atendrán a lo dispuesto en el presente Decreto32/2019 de 9 de Abril de 2019 

Artículo 5.-Faltas leves ( Artículo 33 Decreto32/2019) 

1. Se calificará como falta leve cualquier infracción a las normas de conducta establecidas en el 

Plan de Convivencia, cuando, por su entidad, no llegara a tener la consideración de falta grave 

ni de muy grave. 

 

2. Las faltas leves se corregirán de forma inmediata de acuerdo con lo que se disponga en el 

Reglamento de Régimen Interior. Entre las sanciones que se contemplen en dicho Reglamento 

se incluirán las siguientes: 

a) Amonestación verbal o por escrito. 

b) Expulsión de la sesión de clase con comparecencia inmediata ante el Jefe de Estudios o 

el Director, la privación del tiempo de recreo o cualquier otra medida similar de 

aplicación inmediata. 

c) La prohibición de participar en la primera actividad extraescolar programada por el 

centro tras la comisión de la falta.  

d) Permanencia en el centro después de la jornada escolar. 

e) La retirada del teléfono móvil o del aparato o dispositivo electrónico utilizado hasta la 

finalización de la jornada. 

f) La realización de tareas o actividades de carácter académico. 

 

Artículo 6.-Faltas graves (Artículo 3 4  Decreto32/2019) 

Se califican como faltas graves las siguientes: 

a) Las faltas reiteradas de puntualidad o de asistencia a clase que, a juicio del 
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tutor, no estén justificadas. 

b) Las conductas que impidan o dificulten a otros compañeros el ejercicio del 

derecho o el cumplimiento del deber del estudio. 

c) Los actos de incorrección o desconsideración con compañeros u otros 

miembros de la comunidad escolar. 

d) Los actos de indisciplina y los que perturben el desarrollo normal de las 

actividades del centro. 

e) Los daños causados en las instalaciones o el material del centro. 

f) La sustracción, daño u ocultación de los bienes o pertenencias de los miembros 

de la comunidad educativa.  

g) La incitación o estímulo a la comisión de una falta contraria a las Normas de 

Conducta. 

h) La participación en riñas mutuamente aceptadas. 

i) Fumar o vapear dentro del recinto escolar. 

j) Los actos que impidan la correcta evaluación del aprendizaje por parte del 

profesorado o falseen los resultados académicos. 

k) La omisión del deber de comunicar al personal del centro las situaciones de acoso 

o que puedan poner en riesgo grave la integridad física o moral de otros miembros 

de la comunidad educativa, que presencie o de las que sea conocedor.  

l) La difusión por cualquier medio de imágenes o informaciones de ámbito escolar o 

personal que menoscaben la imagen personal de miembros de la comunidad 

educativa o afecten a sus derechos. 

m) El incumplimiento de una medida correctora impuesta por la comisión de una falta 

leve, así como el incumplimiento de las medidas dirigidas a reparar los daños o 

asumir su coste, o a realizar las tareas sustitutivas impuestas. 

n) Uso reiterado del móvil dentro del recinto escolar. 

o) Cualquier otra incorrección de igual gravedad que altere el normal 

desarrollo de la actividad escolar que no constituya falta muy grave, según el 

presente Decreto. 

p) La reiteración en el mismo trimestre de dos o más faltas leves. 

q) El incumplimiento de la sanción impuesta por la comisión de una falta leve. 

 

Artículo 7.-Las faltas graves se corregirán con las siguientes sanciones: 

a) La realización de tareas en el centro, dentro o fuera del horario lectivo, que pudiera 

contribuir a la mejora de las actividades del centro o la reparación de los daños causados.  
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b) Expulsión de la sesión de clase con comparecencia inmediata ante el jefe de estudios o 

el director, la privación del tiempo de recreo o cualquier otra medida similar de aplicación 

inmediata.  

c) Prohibición temporal de participar en actividades extraescolares por un periodo máximo 

de un mes, ampliables a tres en el caso de actividades que incluyan pernoctar fuera del centro. 

d)  Prohibición temporal de participar en los servicios complementarios del centro, 

excluido el servicio de comedor, cuando la falta cometida afecte a dichos servicios, y por un 

período máximo de un mes.  

e) Expulsión de determinadas clases por un plazo máximo de seis días lectivos 

consecutivos. 

f)  Expulsión del centro por un plazo máximo de seis días lectivos.  

 

Con el fin de no interrumpir el proceso educativo, cuando se apliquen las sanciones previstas en las 

letras e), y  f) del apartado anterior, durante el tiempo que dure la sanción, el alumno realizará las tareas 

o actividades que determine el profesorado que le imparte clase y deberán presentarse a los exámenes 

  

Artículo 8: Respeto al Proyecto Educativo del Centro 

a) Deberá respetarse el contenido de la Programación General Anual del Centro. 

b) El alumno deberá llevar consigo la agenda en todo momento a lo largo del curso. No 

llevarla será considerado una conducta contraria a las normas de convivencia. 

 

Artículo 9.-Respeto y obediencia a los responsables del instituto y a las normas del centro 

a) Cada alumno deberá mostrar el debido respeto y obediencia tanto a los auxiliares de control 

y al resto del personal no docente como a los profesores, aunque no impartan clase al 

alumno. 

b) Cuando un alumno tenga una conducta contraria a las normas de convivencia, cualquier 

responsable no docente o cualquier profesor, aunque no imparta clase al alumno, le 

podrá amonestar con un parte de conducta inadecuada. 

 

Artículo 10.-Utilización de espacios del centro. 

a) Los alumnos no podrán permanecer en la entrada ni en los patios durante el horario de 

clase. 

b) Los alumnos no podrán permanecer en las clases ni en los pasillos durante los recreos. 

c) En el cambio de clase, si se utilizara el mismo aula, sólo se saldrá si hubiera necesidad de ir al 

servicio, con permiso del profesor saliente o entrante. 

d) No se podrá fumar ni vapear en los accesos al centro. 
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e) El incumplimiento simultáneo de los puntos anteriormente citados (utilización del 

cambio de clase para fumar) supondrá la aplicación medidas especiales. 

Artículo 11.-Realización de pruebas escritas 

Según el Decreto 3 2 /2019 de 9 de abril de 2019 que establece el marco regulador de la 

Convivencia en los Centros, se considera como falta muy grave: Artículo 35 g) La 

suplantación de personalidad y la falsificación o sustracción de documentos académicos. 

Como tal  entendemos copiar o sustituir el examen por un documento previamente elaborado. 

Para evitar esta circunstancia se establecen las siguientes normas a la hora de realizar estas 

pruebas: 

 

a) El alumno entrará al examen solamente con el material autorizado por el profesor. Los 

alumnos dejaran las mochilas, bolsos y carpetas al final del aula cuando el profesor así 

lo requiera. 

No estará permitido el uso de teléfonos móviles dentro del recinto de examen, ni 

de cualquier otro dispositivo con capacidad de almacenamiento de información o 

posibilidad de comunicación mediante voz o datos, una vez iniciado el ejercicio y 

hasta el final del mismo. 

a) En caso de descubrir una actuación contraria a cualquiera de estas normas, el alumno 

suspenderá el examen sin perjuicio de la posible sanción por falta muy grave.  

b) En caso de detectar durante la corrección de un examen que hay evidencias claras de 

que un alumno ha copiado en un examen, el profesor puede solicitar que el examen 

sea repetido en presencia de otro miembro del Departamento ó de Jefatura de 

Estudios. Y el alumno estará obligado a repetirlo si quiere aprobar la materia
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Artículo 12- Faltas muy graves (Artículo 3 5  Decreto 32/2019) 

 Se calificarán como faltas muy graves las siguientes:  

a) Los actos graves de indisciplina, desconsideración, insultos, amenazas, falta de respeto o 

actitudes desafiantes, cometidos hacia los profesores y demás personal del centro.  

b) El acoso físico o moral a los compañeros. 

c) El uso de la intimidación o la violencia, las agresiones, las ofensas graves y los actos que 

atenten gravemente contra el derecho a la intimidad, al honor o a la propia imagen o la 

salud contra los compañeros o demás miembros de la comunidad educativa.  

d) La discriminación, las vejaciones o las humillaciones a cualquier miembro de la 

comunidad educativa, ya sean por razón de nacimiento, raza, sexo, religión, orientación 

sexual, opinión o cualquier otra condición o circunstancia personal o social.  

e) La grabación, publicidad o difusión, a través de cualquier medio o soporte, de agresiones o 

humillaciones cometidas o con contenido vejatorio para los miembros de la comunidad 

educativa.  

f) Los daños graves causados intencionadamente o por uso indebido en las instalaciones, 

materiales y documentos del centro o en las pertenencias de otros miembros de la 

comunidad educativa.  

g) La suplantación de personalidad y la falsificación o sustracción de documentos 

académicos.  

h) El uso, la incitación al mismo, la introducción en el centro o el comercio de objetos o 

sustancias perjudiciales para la salud o peligrosas para la integridad personal de los 

miembros de la comunidad educativa.  

i) El acceso indebido o sin autorización a documentos, ficheros y servidores del centro.  

j) La grave perturbación del normal desarrollo de las actividades del centro y en general 

cualquier incumplimiento grave de las normas de conducta. 

k) La reiteración en el mismo trimestre de dos o más faltas graves.  

l) La incitación o estímulo a la comisión de una falta muy grave contraria a las normas de 

convivencia. 

m) El incumplimiento de una medida correctora impuesta por la comisión de una falta grave, 

así como el incumplimiento de las medidas dirigidas a reparar los daños o asumir su coste, 

o a realizar las tareas sustitutivas impuestas.   

 

Artículo 13.-Las faltas muy graves se corregirán con las siguientes sanciones: 

 

Realización de tareas en el centro fuera del horario lectivo, que podrán contribuir al mejor 

desarrollo de las actividades del centro o, si procede, dirigidas a reparar los daños 



Página 53

I.E.S. Salvador AllendeNormas de organización y funcionamiento 24-25

causados. 

� Prohibición temporal de participar en las actividades extraescolares o 

complementarias del centro, por un período máximo de tres meses. 

� Cambio de grupo del alumno. 

� Expulsión de determinadas clases por un período superior a seis días e inferior 

a dos semanas. 

� Expulsión del centro por un período superior a seis días lectivos e inferior a un 

mes. 

� Cambio de centro, cuando no proceda la expulsión definitiva por tratarse de un 

alumno de enseñanza obligatoria. 

� Expulsión definitiva del centro. 

 

Con el fin de no interrumpir el proceso educativo, cuando se apliquen las sanciones 

previstas en las letras b), d) y e) del apartado anterior, el alumno realizará las tareas y 

actividades que determine el profesorado que le imparte clase. 

 

Artículo 14.- (Artículo 3 7  Decreto32/2019) Órganos competentes para la adopción de 

sanciones 

Para determinar la aplicación de sanciones correspondientes a la comisión de una falta leve 

serán competentes: 

a) Los Profesores del alumno, dando cuenta de ello al tutor y al Jefe de Estudios. 

b) El tutor del grupo, dando cuenta al Jefe de Estudios. 

c) Cualquier Profesor del centro dando cuenta al tutor del grupo y al Jefe de Estudios. 

En la aplicación de las sanciones previstas para las faltas graves serán competentes: 

 

Sanción Competente 

a) Realización de tareas en el centro fuera del horario lectivo, que 

podrán contribuir al mejor desarrollo de las actividades del centro 

o, si procede, dirigidas a reparar los daños causados. 

Profesor 

Tutor/a 

b) Prohibición temporal de participar en las actividades 

extraescolares o complementarias del centro, por un período 

máximo de tres meses. 

Profesor

Tutor/a 

c) Cambio de grupo del alumno Jefe de estudios  

Director oído el tutor
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d) Expulsión de determinadas clases por un período superior a seis 

días e inferior a dos semanas. 

Jefe de Estudios 

Director, oído el 

tutor 

e) Cambio de centro, cuando no proceda la expulsión definitiva por 

tratarse de un alumno de enseñanza obligatoria. 

Director , oído el 

tutor 

f) Expulsión definitiva del centro Director , oído el 

tutor 

 

La sanción de las faltas muy graves corresponde al Director del centro. 

 

Artículo 15.- (Artículo 38  Decreto32/2019) Criterios para la adopción de medidas correctoras y cautelares 

En la adopción de sanciones disciplinarias y de medidas provisionales, se deberán tener 

en cuenta los siguientes criterios generales: 

1.La imposición de sanciones tendrá finalidad y carácter educativo, y procurará la mejora de la 

convivencia en el centro y tendrá las siguientes finalidades: 

a) Preservar la integridad física y moral de todos los integrantes de la comunidad educativa.  

b) Mantener el clima de trabajo y convivencia necesario para que el centro educativo y la 

actividad docente cumpla con su función. 

c) Preservar el derecho del profesorado a enseñar y del alumnado a aprender en las 

condiciones adecuadas. 

d) Favorecer la toma de conciencia por los alumnos de los valores de convivencia que deben 

regir en las relaciones entre todos los miembros de la comunidad educativa.  

e) Educar a los alumnos en el reconocimiento de los límites de sus actos y en la asunción de 

las consecuencias de los mismos. Se deberán tener en cuenta, con carácter prioritario, los 

derechos de la mayoría de los miembros de la comunidad educativa y los de las víctimas de 

actos antisociales, de agresiones o de acoso. 

2.No se podrá privar a ningún alumno de su derecho a la educación obligatoria. 

3.En los casos de absentismo o riesgo de abandono escolar se procurará que las medidas 

correctoras que se adopten eviten que se acentúen estos problemas  

4. Se deberán tener en cuenta, con carácter prioritario, los derechos de la mayoría de los 

miembros de la comunidad educativa y los de las víctimas de actos antisociales, de agresiones o 

de acoso, primando el interés superior de los menores sobre cualquier otro interés.  

5. Con el fin de no interrumpir el proceso educativo, cuando se apliquen las medidas correctoras 

de prohibición de participar en las actividades extraescolares o la de expulsión temporal de 

determinadas clases o del centro, el alumno realizará las tareas y actividades que determine el 

profesorado que le imparte clase, coordinados, en su caso por el tutor.  
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6. Se valorarán la edad, situación y circunstancias personales, familiares y sociales del 

alumno, y demás factores que pudieran haber incidido en la aparición de las conductas o 

actos contrarios a las normas establecidas.  

7. Se deberán tener en cuenta las secuelas psicológicas y sociales de los agredidos, así 

como la repercusión social en el entorno del alumno creada por las conductas objeto de 

medidas correctoras.  

8. Las medidas correctoras deberán ser proporcionales a la edad de los alumnos y su 

situación socioemocional, así como a la naturaleza y gravedad de las faltas cometidas, y 

deberán contribuir a la mejora del clima de convivencia del centro.  

 

Artículo 16.- (Artículo 39 Decreto32/2019) Aplicación de medidas correctoras y cautelares 

Para la graduación de las sanciones se apreciarán las circunstancias atenuantes o agravantes 

que concurran en el incumplimiento de las normas de conducta. 

Se considerarán circunstancias atenuantes: 

a) El arrepentimiento espontáneo. 

b) La ausencia de intencionalidad. 

c) La reparación inmediata del daño causado. 

d) La colaboración en el esclarecimiento de los hechos o para la resolución pacífica del 

conflicto. 

e) No haber incurrido con anterioridad en incumplimiento de normas de convivencia durante 

el curso académico. 

Se considerarán circunstancias agravantes: 

f) La premeditación y la reiteración. 

g) El uso de la violencia, de actitudes amenazadoras, desafiantes o irrespetuosas, de 

menosprecio continuado y de acoso dentro o fuera del centro. 

h) Causar daño, injuria u ofensa a compañeros de menor edad o recién incorporados al 

centro. 

i) Las conductas que atenten contra el derecho a no ser discriminado por razón de 

nacimiento, raza, sexo, convicciones políticas, morales o religiosas, así como por padecer
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discapacidad física o psíquica, o por cualquier otra condición personal o circunstancia 

social. 

j) Los actos realizados en grupo o la incitación o estímulo a la actuación colectiva que 

atenten contra los derechos de cualquier miembro de la comunidad educativa. 

k) La gravedad de los perjuicios causados al centro o a cualquiera de los integrantes de la 

comunidad educativa.  

l) La publicidad o jactancia relativas a conductas perturbadoras de la convivencia a través de 

aparatos electrónicos u otros medios. 

 

CAPÍTULO 4.- PROCEDIMIENTO SANCIONADOR 

Para realizar la amonestación por escrito al alumno se utilizará el parte de incidencia 

que está formado por tres documentos autocopiativos: el “informe del profesor” (hoja 

blanca grande) y dos volantes: “copia del alumno y la familia” (blanco) y “copia de 

Jefatura” (amarillo). 

Actuaciones: 

a) Profesor: 

 

1. Amonestación individual del alumno, evitamos de esta forma la alteración del 

resto del grupo continuando con normalidad la actividad docente 

2. Amonestación por escrito, rellenando el parte de incidencia que lo firman el 

profesor y el alumno. 

3. El profesor se queda con el informe del profesor (hoja blanca grande) y entrega 

los dos volantes (blanco y amarillo) al alumno para que se presente al profesor 

de guardia en la sala de profesores. 

4. Indica el trabajo a realizar y controla posteriormente el mismo. 

5. El profesor completará el informe, a la mayor brevedad posible, y lo entrega al 

tutor del alumno. 

6. El profesor recogerá el volante blanco, una vez firmado por la familia, y lo 

entrega al tutor. 

 

SI LA FALTA ES EXCLUYENTE, EL PROFESOR LO COMUNICARÁ A LA FAMILIA 

MEDIANTE LLAMADA TELEFÓNICA O MENSAJE A MÓVIL 

 

ANOTACIÓN DE FECHA Y HORA DE LA COMUNICACIÓN EN EL PARTE. 

 

 

b) Alumno: 
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1. Se dirige a la sala de profesores y entrega el volante amarillo al profesor de 

guardia. Se lleva el volante blanco a casa para que lo firme su familia. 

2. No excluyente: El alumno vuelve a clase después de anotada la sanción por 

parte del profesor de guardia. 

 

Excluyente: El alumno permanece en el aula de atención personalizada. 

c) Profesor de guardia: 

 

1. Informatiza el parte y envía un SMS de forma automática a la familia al 

grabar el mensaje. 

2. Entrega el volante amarillo en Jefatura de Estudios y anota la sanción 

impuesta por el profesor, en el impreso de Jefatura, si se trata de permanencia en 

el recreo o durante la 7ª hora para poder realizar el control del cumplimiento de 

la sanción. 

 

Si el parte es excluyente, permanecerá con el alumno en el aula de atención 

personalizada 

d) Tutor: 

1. Recibe de Jefatura el volante amarillo. 

2. Recibe el informe de incidencia una vez que lo ha completado el profesor. 

3. Recibe el volante blanco firmado por la familia 

4. Detecta acumulación de incidencias y propone sanción a Jefatura de Estudios 

5. Dejará constancia documental de las medidas que considere oportunas en la base 

de datos de los alumnos (Ficha del alumno) 

e) Jefatura de Estudios: 

1. Comprueba que todo el proceso se realiza y controla si el alumno se queda en el 

recreo ó a 7ª hora 

2. Lleva el control de las faltas y de las sanciones impuestas, e informa de ellas, 

periódicamente, a las familias. 

3. Sanciona cuando se produce una acumulación de 3 partes. 

 

4. Controla el cumplimiento de la sanción y en caso de incumplimiento, el alumno 

tendrá un nuevo parte y se inicia el proceso 

Si el alumno no cumple la sanción, y/o no entrega el volante firmado por la familia, 

el profesor que puso el parte le pone uno nuevo por incumplimiento de sanción y se 
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inicia de nuevo el proceso. 

 
ANEXO 

TIPIFICACIÓN DE CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA 

DEL CENTRO. 

 

El Consejo Escolar del IES Salvador Allende ha acordado la siguiente tipificación de 

conductas contrarias a las normas de convivencia del centro: 

1. Dentro del Aula 

a) Irse de clase sin permiso, excepto en caso de emergencia. 

b) No respetar el material (subirse o pintar las mesas...) 

c) Levantarse del asiento sin permiso y hablar demasiado en clase 

d) Abrir las ventanas, grita e insultar a las personas de fuera del centro y tirar cosas 

e) Gritar ,decir palabrotas, comer y beber en clase 

f) Interrumpir las explicaciones del profesor y continuar después de llamarle la 

atención. 

g) Hablar y copiar en un examen y tirar bolas del papel al profesor/a 

h) Utilizar aparatos electrónicos no autorizados. 

i) Llegar tarde a clase de forma reiterada. 

j) No obedecer al profesor en su función docente. 

. 

2. Fuera del Aula: 

a) Faltar el respeto a los profesores, alumnos y personal no docente. 

b) Salir fuera del centro sin permiso en horas lectivas. 

c) Chillar y gritar en el pasillos 

d) No mantener limpio el centro (ej. Pintadas) 

e) Provocar a los profesores o al resto del personal del centro.. 

f) No ir ante el/ la profesor/ a de guardia o jefatura de estudios cuando le ponen un 

parte 

g) No traer la agenda escolar. 

h) No respetar las normas en una actividad extraescolar 

i) Maltratar mobiliario, material o instalaciones del centro. 

j) Negarse a reparar daños materiales o morales. 
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TÍTULO IV ASISTENCIA Y EVALUACIÓN 

 

CAPÍTULO 1.-FALTAS DE ASISTENCIA DE LOS ALUMNOS 

Las faltas de asistencia de los alumnos a clase no justificadas, traerá consigo sanciones 

según se deriva de la aplicación del Decreto de 15/ 2007 de 19 de abril de 2007 por el que se 

establece el marco regulador de la convivencia en los centros docentes de la Comunidad 

de Madrid 

 

Artículo 1.- Asistencia a clase 

a) El alumno debe acudir a clase ineludiblemente y con puntualidad. 

b) Si las puertas del centro estuvieran cerradas por haber pasado la hora de entrada, 

deberá llamar y pedir entrar. 

Artículo 2.- Comunicación de las faltas de asistencia 

a) En enseñanzas obligatorias los padres o representantes legales informarán al tutor de 

las faltas de asistencia de su hijo/ en el momento que éstas se produzcan o en la mayor 

brevedad posible, a través de la agenda de su hijo/a. 

b) El Centro comunicará periódicamente a las familias o representantes legales de los 

alumnos o a los propios interesados las faltas de asistencia a clase mediante el envío de 

un informe. Cuando el tutor observe alguna irregularidad “extraordinaria” en la asistencia 

a clases del alumno/a deberá comunicar a las familias, representantes legales de los 

alumnos o al interesado tal hecho. 

Artículo 3.-Medidas a tomar ante las faltas de asistencia: Protocolo de absentismo. 

Artículo 3.1.: Enseñanza Secundaria Obligatoria 

a) Medidas a tomar por el tutor 

1. Informará a los alumnos/a y a sus familias de las normas establecidas en el RRI 

con respecto a la asistencia y al absentismo. 

2. Realizará el seguimiento y cómputo de las faltas de cada alumno, tanto de las 

justificadas como de las injustificadas. 

3. Informatizará en el sistema informático que utiliza el Centro para ese fin, las 

justificaciones firmadas por los padres o tutores del alumno, teniendo la potestad 

de validar o invalidar las mismas. 

4. Ponerse en comunicación con los padres para coordinar medidas preventivas ante el 

absentismo incipiente y para analizar la situación familiar, informándoles de que 

constituye una falta grave y de sus posibles sanciones. 

5. Comunica a la familia el riesgo de pérdida de la evaluación continua y las 
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consecuencias de la falta de asistencia al centro. 

6. Entrevista al alumno. 

1. Cuando el alumno acumule 30 faltas, o el tutor lo considere oportuno, enviará una 

carta a la familia informando de la situación. 

2. Ante la persistencia de la situación, si llega a las 60 faltas o el tutor lo 

considere oportuno, deriva el caso a Jefatura de Estudios. 

 

b) Medidas a tomar por jefatura de estudios 

1. Realiza el control y seguimiento de todas las actuaciones realizadas con cada 

alumno. 

2. Cuando el tutor del alumno lo considere oportuno, o las faltas de asistencia 

superen las 60 horas lectivas, Jefatura de Estudios enviará notificación escrita de la 

situación a los padres o representantes legales del alumno. 

3.  Si la situación de absentismo persiste, llegando a las 90 faltas, o Jefatura de 

Estudios los considera oportuno, solicitará la apertura de expediente de absentismo 

y derivará el caso al Departamento de Orientación. 

c) Medidas a tomar por el Departamento de Orientación: PTSC 

1. Entrevista al alumno para conocer su situación individual y la causa de su 

absentismo 

2. Entrevista a la familia para analizar las causas del absentismo objeto de 

intervención: personales, sociales, familiares… 

3. Adopta las medidas específicas para la solución del absentismo y coordina su puesta 

en práctica. Dependiendo del motivo causante del absentismo estas medidas irán 

dirigidas al propio alumno, familia o grupo-clase. 

4. Atiende preventivamente a los alumnos con un nivel de absentismo elevado en el 

curso anterior para evitar, en lo posible, que se repita el problema en el nuevo 

curso. 

5. Si se considera oportuno, deriva el caso a recursos externos y realiza el 

seguimiento y coordinación de las intervenciones. 

6. Organiza el plan de acogida individual para los alumnos absentistas que retoman 

su escolarización regular. 

7. Ante la persistencia de la situación informa a la familia de todas las actuaciones 

llevadas a cabo y del traslado de expediente de su hijo a la Comisión de 

Absentismo de Centro. 

d) Comisión de absentismo de Centro 
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1. La comisión de absentismo permanente estará formada por: El director/a del 

Centro ó jefe/a de estudios por delegación, tutor/a del alumno absentista, el 

profesor/a técnico de servicios a la comunidad (PTSC). 

2. Esta comisión recibirá el expediente de absentismo, analizando y evaluando 

las actuaciones llevadas a cabo hasta el momento con el alumno y su familia. 

3. Realiza propuesta de nuevas medidas de intervención, en caso de 

considerarse necesarias. 

4. Realiza seguimiento de todas las intervenciones que se realizan. 

5. Ante la persistencia de la situación, propuesta del director del Centro de 

remisión del expediente a la Mesa Local de Absentismo de Fuenlabrada. 

6. Seguimiento de las actuaciones realizadas por la Mesa Local de Absentismo 

de Fuenlabrada, coordinando actuaciones posteriores con la misma. 

7. La comisión de absentismo del Centro, se reunirá siempre que se considere 

oportuno. 

Artículo 4.- Puntualidad 

a) El alumno tiene la obligación de llegar puntualmente a clase. A los alumnos que se 

incorporen con retraso el profesor lo reflejará como retraso. 

b) El profesor podrá amonestarlos con un parte leve en caso de reincidencia, una vez 

analizadas las causas del mismo. Éste deberá tener en cuenta especiales 

circunstancias como pueden ser los cambios de aulas. 

 

Artículo 5.- Falta colectiva (Huelga) 

El alumno tiene derecho a las decisiones colectivas que se adopten a partir del 3 curso de ESO con 

respecto a la asistencia a clase, cuando estas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de 

reunión y sean comunicadas previamente a la dirección del centro. 

a) La falta colectiva (huelga), con la excepción de 1º y 2º de E.S.O., se tratará como una 

falta notificada si se cumplen los siguientes requisitos: 

� Debatir en cada clase el problema y transmitir las sugerencias del grupo a la 

Junta de Delegados. 

� Analizar el conflicto en la Junta de Delegados. 

� Comunicar la decisión de la Junta de Delegados o Asamblea de Clase al 

Equipo Directivo el día anterior a la realización de la huelga. 

� Si la causa de la propuesta de la huelga es un motivo del centro, los 

delegados deberán informar al resto de sus compañeros la postura del 

Equipo Directivo antes de tomar la decisión en la Junta de Delegados. 

b) Aunque la falta colectiva se tratará como una falta notificada el alumno/a deberá tener 
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presente que no limita la actuación del profesor de cada materia (Ejemplo: el profesor 

debe reflejar la falta de asistencia; el profesor puede explicar únicamente el esquema de 

la materia que se tendría que haber explicado ese día para no tener retraso en la 

programación, etc.) 

c) Si la comunicación de la huelga no se hiciera por la Junta de Delegados o se incumpliera 

algún requisito del punto a) se considerará que es un acto que perturba gravemente el 

normal desarrollo de las actividades del centro y en aplicación del Art. 34, 1 a del 

Decreto 32/2019, de 9 de abril es una conducta que perjudica gravemente la 

Convivencia del Centro y, por lo tanto, la Dirección del Centro puede tomar las medidas 

correctivas oportunas. 

 

Artículo 6.- Medidas a tomar por el profesor /a en su asignatura 

 

a) El profesor pasará lista en cada clase, de un modo continuo y sistemático, informatizando 

semanalmente las faltas de asistencia en el sistema informático que determine el Centro e 

intercambiará la información sobre los alumnos con el tutor del grupo. 

b) En aplicación del Art. 36 del Decreto 32/2019, de 9 de abril, cuando en una asignatura, 

materia o módulo se hayan superado el número de clases correspondientes al 6,25% del 

total de días lectivos del curso sin asistir, aunque estén justificadas, el profesor, si lo 

considera oportuno, tramitará a través de la Jefatura de Estudios la comunicación a la 

familia, representantes legales o al interesado/a la posible pérdida de la evaluación 

continua en dicha asignatura, materia o módulo. 

c) Tabla de aplicación orientativa: 

 

Carga lectiva semanal de las 

asignaturas/materias/módulos 

Faltas computables 

General 2º de Ciclos largos 

15 33  

11 25 16 

10 22 14 

9 20 13 

8 18 12 

7 16 10 

6 14 9 

5 11 7 

4 9 6 
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3 7 5 

2 5 3 

1 3 2 

 

 

d) En aplicación del Art. 36  del Decreto 32/2019, de 19 de abril, cuando en una 

asignatura, materia o módulo el alumno ha superado el número de clases 

correspondientes al 12,5% del total de días lectivos del curso sin asistir, aunque estén 

justificadas, y se ha realizado el aviso establecido en el apartado anterior, el profesor, si 

lo considera oportuno, tramitará a través de la Jefatura de Estudios la comunicación a la 

familia, representantes legales o al interesado/a la pérdida de la evaluación continua en 

dicha asignatura, materia o módulo. 

e) Tabla de aplicación orientativa: 

 

Carga lectiva semanal de las 

asignaturas/materias/módulos 

Faltas computables 

General 2º de Ciclos largos 

15 66  

11 50 32 

10 44 28 

9 40 26 

8 36 24 

7 32 20 

6 28 18 

5 22 14 

4 18 12 

3 14 10 

2 10 6 

1 6 4 

 

f) Para los alumnos que hayan perdido el derecho a la evaluación continua la obligatoriedad de 

asistir a clase sigue existiendo. Para ellos se dispondrá un procedimiento extraordinario de 

evaluación en el que se evaluarán los contenidos de esa asignatura/materia o módulo y que 

vienen reflejados en la programación de cada módulo. 
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Artículo 7.- Asistencia a clases de recuperación 

a) La asistencia a las clases de recuperación se rigen por las mismas normas que las 

clases ordinarias. Una vez perdido el derecho a la evaluación continua tendrán que 

presentarse a una prueba donde se evaluarán los contenidos de esa asignatura, materia 

o módulo. 

Artículo 8.- Asistencia a clases del curso anterior al que está matriculado 

a) El alumno/a que asista a clases del curso anterior al que está matriculado se regirá por 

las mismas normas que las clases ordinarias. El profesor podrá privar de la asistencia 

a clase si el alumno/a no participa correctamente en las actividades orientadas al 

desarrollo de los planes de estudio. 

Artículo 9.- Asistencia a clase de asignaturas aprobadas 

a) Los alumnos/as con asignaturas aprobadas o convalidadas para excusar su asistencia 

a clase deberán presentar por escrito al tutor la autorización de los padres o 

representantes legales o documento que lo acredite. 

b) Los alumnos/as que así lo deseen podrán asistir a clase de asignaturas aprobadas o 

convalidadas previa autorización del profesor titular y compromiso por su parte de un 

comportamiento correcto y asistencia regular. En caso contrario el profesor podrá 

desautorizar su asistencia. 

Artículo 10.- Renuncia a convocatorias en Ciclos Formativos 

a) Según se establece en el Art. 25 de la Orden 893/2022, de 21 de abril), un 

alumno/a o sus representantes legales podrán renunciar a la evaluación y 

calificación en alguna convocatoria de algún módulo cuando concurra alguna de 

las circunstancias señaladas en el apartado 1 del citado artículo. 

b) Las razones que se aleguen para la renuncia deberán estar acreditadas mediante la 

documentación correspondiente y habitualmente admitida en derecho. 

c) Cuando un alumno/a haya renunciado a la evaluación y calificación de un módulo, 

podrá seguir asistiendo a clase con las condiciones establecidas en el Artículo 9, 

apartado b) 

d) El plazo establecido para presentar la renuncia a convocatoria ordinaria es de 1 

mes anterior a la fecha de evaluación 

e) Si no supera la evaluación ordinaria el alumno podrá presentar una solicitud de 

renuncia a la convocatoria extraordinaria de los módulos profesionales no 

superados en el plazo de dos días hábiles desde la notificación de esta calificación. 
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CAPÍTULO 2.-LA EVALUACIÓN 

Artículo 1.-Criterios 

a) La evaluación del proceso de aprendizaje de cada alumno debe cumplir una 

función formativa, y se realizará a lo largo del curso por el profesorado, 

armonizándose en las Juntas de evaluación. 

b) Los criterios de evaluación deben ser objetivos y estar claramente especificados 

en las Programaciones de los Departamentos Didácticos. 

c) Una copia de las programaciones estará a disposición de todos los miembros de la 

comunidad educativa para que puedan consultarlas. 

d) Los Departamentos didácticos facilitarán a lo largo del curso todas las 

aclaraciones solicitadas por los alumnos en relación con los criterios de 

evaluación y los procedimientos previstos en la Programación de cada asignatura, 

materia o módulo. 

e) El Tutor, después de cada sesión de evaluación, así como cuando se den 

circunstancias que lo aconsejen, informará a los padres y a los alumnos sobre el 

aprovechamiento académico de éstos y sobre la marcha de su proceso educativo. 

f) Los ejercicios y pruebas escritas de evaluación deberán ser conservados hasta tres 

meses después de producirse la notificación de las calificaciones finales. 

Artículo 2.-Procedimiento de reclamación en el centro (Orden de 28 de agosto de 1995 

Los alumnos o sus padres o tutores legales podrán solicitar, de profesores o tutores, cuantas 

aclaraciones consideren precisas acerca de:(Anexo I) 

a) Las valoraciones que se realicen sobre el proceso de aprendizaje de los alumnos. 

b) Las calificaciones o decisiones que adopten como resultado de dicho proceso 

a) En el supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones, exista desacuerdo con la 

calificación final obtenida en un área o materia o con la decisión de promoción o 

titulación adoptada para el alumno, éste o sus padres o tutores podrán solicitar por 

escrito la revisión de dicha calificación o decisión, en el plazo de dos días lectivos a 

partir de aquel en que se produjo la comunicación 

 

b)  La solicitud de revisión (que contendrá cuantas alegaciones justifiquen la 

disconformidad con la calificación final o la decisión adoptada), será tramitada a través 

de Jefatura de Estudios quién trasladará al:(Anexo II) 

a) Jefe de Departamento Didáctico responsable del área o materia. 

b) Profesor Tutor del alumno en cuanto coordinador de la sesión final de evaluación 

( para la revisión de la decisión de promoción o titulación) 

c)  
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Artículo 3.-Procedimiento de revisión de la calificación final obtenida en un área o materia 

a) Los profesores del departamento contrastarán las actuaciones seguidas en el proceso de 

evaluación del alumno con lo establecido en la programación didáctica del 

departamento, con especial referencia a : 

1. Adecuación a los objetivos, contenidos y criterios de de evaluación sobre los que 

se ha basado la evaluación del proceso de aprendizaje del alumno con los 

recogidos en la programación didáctica 

2. Adecuación de los procedimientos e instrumentos de evaluación aplicados con 

los recogidos en la programación didáctica 

3. Correcta aplicación de los criterios de calificación y evaluación establecidos en 

la programación didáctica 

b) En el primer día lectivo siguiente a aquel en que finalice el periodo de solicitud de 

revisión, el departamento didáctico procederá: 

 Al estudio de las solicitudes de revisión 

 A elaborar los correspondientes informes que recojan la descripción de los hechos 

y actuaciones previas que hayan tenido lugar, el análisis realizado y la decisión 

adoptada de modificación o ratificación en la calificación final objeto de revisión 

c) El Jefe de Departamento trasladará el informe a Jefatura de Estudios, quien comunicará 

por escrito al alumno o a sus padres o representantes legales la decisión razonada de 

ratificación o modificación en la calificación revisada e informará de la misma al 

Profesor Tutor ( mediante copia del escrito cursado) 

d) En la E.S.O. ,Jefatura de Estudios y el profesor Tutor ( a la vista del informe realizado el 

Departamento Didáctico y en función de los criterios de promoción y titulación 

establecidos en el Centro y aplicados al alumno), considerarán la procedencia de reunir 

en sesión extraordinaria a la Junta de Evaluación, a fin de que ésta, en función de los 

nuevos datos aportados, valore la necesidad de revisar los acuerdos y decisiones 

adoptadas para dicho alumno. 

e) En caso de decisión de Junta de Evaluación Extraordinaria. Se celebrará en un plazo 

máximo de dos días desde la finalización del periodo de solicitud de revisión, en la 

que el conjunto de Profesores revisará el proceso de adopción de dicha medida a la vista 

de las alegaciones realizadas 

f) El profesor Tutor recogerá en el acta de la sesión extraordinaria la descripción de los 

hechos y las actuaciones previas, los puntos principales de las deliberaciones de la junta 

de evaluación y la ratificación o modificación, razonada conforme a los criterios para la 

promoción y titulación establecidos para el centro en el proyecto curricular 

g) Jefatura de Estudios comunicará por escrito al alumno o a sus padres o representantes 
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legales la ratificación o modificación ,razonada, de la decisión de promoción o titulación, 

lo cual pondrá término al proceso de reclamación 

Artículo 4.-Reclamación tramitada a través de Dirección: 

a) En el caso de que, tras el proceso de revisión en el centro, persista el desacuerdo de 

calificación final de ciclo o curso obtenida en un área o materia, el interesado, o sus 

padres o tutores, podrán solicitar por escrito al Director del Centro docente, en el plazo de 

dos días a partir de la última comunicación del Centro, que eleve la reclamación a la 

Director de Área Territorial (Apartado decimotercero 1; O.M. 21.072 del 28 de agosto 

de 1995). 

b) El Director de Área Territorial adoptará la resolución pertinente que será motivada en 

todo caso, y que se comunicará inmediatamente al Director del Centro para su aplicación 

y traslado al interesado. 

c) La resolución del Director Provincial pondrá fin a la vía administrativa.(Apartado 

decimocuarto 1; O.M. 21.072 del 28 de agosto de 1995). 

d)  Cuando el informe esté realizado, el Centro se pondrá en contacto con el alumno, padres 

o tutores para que pasen a recogerlo. 

 


